ZarzgdzenieNr277/2021
Woéjta Gminy Sanok
z dnia 15 grudnia 2021r.

W sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
w Raczkowej

Dzialajac na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r., o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2020r. poz. 713 z pbézn. zm.) oraz Statutu Domu Pomocy Spolecznej w Raczkowej
uchwalonego Uchwalg Nr XXV1/187/2020 Rady Gminy Sanok z dnia 29 wrzeénia 2021r., ze

zmianami,

Zarzadzam co nastgpuje:

§1

Zatwierdzam przedlozony przez Kierownika Domu Pomocy Spolecznej w Raczkowe;j

Regulamin Organizacyjny, ktéry stanowi zafgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia zleca si¢ Kierownikowi Domu Pomocy Spolecznej w Raczkowe;.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy
Spolecznej w Raczkowej

A\

&i\)) RACZKOWA



Zatgcznik do Zarzqdzenia Wéjta Gminy Sanok
nr A4 H" z dnia 15 grudnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W RACZKOWEJ

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Raczkowej okresla organizacje,
zasady dziatania oraz zakres i poziom ustug swiadczonych przez Dom

§1

Dom Pomocy Spolecznej w Raczkowej dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw
prawa, w tym:

1. ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1876 z pdzn
zm);

2. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 r.
poz. 1282 );

3. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r. Poz. 305
z pdzn.zm.);

4. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
doméw pomocy spolecznej (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 734);

5. uchwaly Rady Gminy Sanok z dnia 28 wrzesnia 2020 r. Nr XXVI1/187/2020 w sprawie
utworzenia Domu Pomocy Spotecznej w Raczkowej i nadania mu Statutu;

6. niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

7. innych przepisOw prawa.

§2

Ilekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej z siedzibg
w Raczkowej jest mowa o:

1. ,Domu” - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej w Raczkowej;



2. ,Kierowniku” - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Domu Pomocy Spolecznej
w Raczkowej;

3. ,Dziale” - rozumie si¢ przez to komorke organizacyjna Domu Pomocy Spotecznej
w Raczkowej, w skiad ktérej wehodza poszezegolne stanowiska pracy;

4. ,DTO” - nalezy rozumie¢ Dziat Terapeutyczno-Opiekunczy Domu Pomocy Spotecznej
w Raczkowej;

5. "DAF” - nalezy rozumie¢ Dzial Administracyjno-Finansowy Domu Pomocy Spolecznej
w Raczkowej;

6. ,DGO” - nalezy rozumie¢ Dzial Gospodarczy i Obslugi Domu Pomocy Spolecznej
w Raczkowej;

7. ,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy

Spolecznej w Raczkowe;.

§3

1. Dom jest jednostka organizacyjna pomocy spolecznej dzialajaca w formie jednostki
budzetowej o zasiggu gminnym.

2. Siedzibg Domu jest Gmina Sanok, miejscowos$é: Raczkowa nr 96.

3. Nadzér nad dzialalnoscig Domu sprawuje W6jt Gminy Sanok, przy pomocy Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sanoku.

4. Podstawg gospodarki finansowej jednostki jest roczny plan rzeczowo-finansowy,
sporzadzany przez jednostke i zatwierdzany przez Rade Gminy Sanok.

5. Dom posiada odr¢bny rachunek bankowy.

6. Dom jest jednostkg catodobowego pobytu, przeznaczona dla maksymalnie 30 osob
w podeszlym wieku i oséb przewlekle somatycznie chorych, o zasiegu ponadlokalnym,
obojga plei.

6. Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, formularzach, ogloszeniach i korespondencji
nazwy: Dom Pomocy Spolecznej w Raczkowe;.

7. Dom uzywa podtuznej pieczeci o tresci:

»Dom Pomocy Spolecznej w Raczkowe;j”
Raczkowa 96, 38-500 Sanok
tel. 13 44 61 987

NIP: 687 197 32 69, REGON: 388323840
dpsraczkowa(@gminasanok.pl




8. Dom posiada wlasny znak ,logo”, ktérego wzdr stanowi zalgcznik Nr I do niniejszego

Regulaminu.

ROZDZIAL 11
ZASADY DZIALANIA DOMU

§4

1. W Domu przebywaja osoby skierowane na podstawie decyzji wydanej przez wlasciwe
organy okre$lone w ustawie o pomocy spoleczne;j.
2. Podstawg przyjecia osoby do Domu jest decyzja o umieszczeniu, wydawana przez
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sanoku.
3. Dom zapewnia jego mieszkancom:
1) catodobowa opieke oraz zaspokaja niezbgdne potrzeby bytowe, edukacyjne
1 religijne zgodnie z obowigzujacym standardem uslug oraz umozliwia korzystanie
z przystugujacych na podstawie odrebnych przepisow $wiadczen zdrowotnych,
2) warunki bezpiecznego i1 godnego zycia, intymnosci, niezaleznosci,
3) rozwdj osobowosci, a w miarg mozliwosci ich samodzielno$¢, uwzgledniajgc
stopien fizycznej 1 psychicznej sprawnosci mieszkancow,
4) bezpieczne przechowywanie §rodkow pienigeznych i przedmiotow wartosciowych.
4. Wydatki zwigzane z zapewnieniem catodobowej opieki mieszkancom oraz zaspokojenie
ich niezbednych potrzeb bytowych i spolecznych pokrywa Dom.
1) w zakresie wyzywienia w caltosci,
2) mieszkancom Domu nieposiadajagcym wlasnej odziezy 1 obuwia oraz mozliwosci
ich zakupienia z wlasnych srodkéw zapewnia si¢ odziez i obuwie odpowiedniego
rozmiaru,
3) mieszkanicom Domu zapewnia si¢ pomoc w utrzymaniu higieny osobistej, a w
przypadku gdy sami nie sg w stanie zapewni¢ sobie srodkow czystosci i Srodkéw
higienicznych Dom dba o ich zapewnienie w miar¢ potrzeb.
5. Pobyt w Domu jest odptatny:
a) odplatno$¢ w formie decyzji administracyjnej ustala wiasciwy organ okreslony
w ustawie o pomocy spolecznej,
b) szczegblowe zasady ustalania optat, zwalniania oraz sposobu i trybu pobierania

odptatnosci reguluje ustawa o pomocy spoteczne;.



6. W Domu dziala dzial terapeutyczno-opiekunczy, do ktorego zadan nalezy m.in.
opracowanie indywidualnego planu opieki dla kazdego mieszkanca Domu oraz jego
realizacja. Plan ten powinien by¢ uzgodniony, jezeli jest to mozliwe, z mieszkancem.

7. Dzialania wynikajace z indywidualnego planu opieki koordynuje pracownik Domu,

wyznaczony przez mieszkanca, zwany dalej pracownikiem pierwszego kontaktu.

ROZDZIAL 111
ZAKRES I POZIOM SWIADCZONYCH USLUG

§5

1. Dom swiadczy ustugi, uwzgledniajac zasady okreslone w § 4 statutu oraz § 5
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domdw pomocy spotecznej, zapewniajac:

1) w zakresie potrzeb bytowych:

a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie,
¢) odziez i obuwie,
d) utrzymanie czystosci;
2) ushugi opiekuricze, polegajace na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,
¢) niezbgdnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;
3) uslugi wspomagajace, polegajace na:
a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,
b) umozliwieniu realizacji potrzeb religijnych (kontakt z osoba duchowng i udziat w
praktykach religijnych, w zaleznosci od wyznania mieszkafica Domu) oraz potrzeb
kulturalnych,
¢) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancéw Domu,
d) przeciwdzialaniu izolacji spolecznej mieszkancow Domu, stymulowaniu ich do
nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzina oraz $rodowiskiem
lokalnym,

€) wspieraniu dziatan na rzecz lokalnego srodowiska,



f) organizacji przez Dom swiat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwieniu
udziatu w imprezach kulturalnych i turystycznych.
g) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow Domu oraz zapewnieniu
mieszkancom dostepnosci do informacji o tych prawach,
h) sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancéw Domu.
2. Zakres ustug, o ktérych mowa w ust. 1 ustala si¢ uwzgledniajac indywidualne potrzeby
i mozliwosci psychofizyczne mieszkarica Domu.
3. Dom s$wiadczy rowniez ustugi polegajace na umozliwieniu korzystania z przystugujacych
uprawnienn do swiadczen zdrowotnych i zaopatrzenia w leki, artykuly sanitarne i $rodki
pomocnicze oraz przedmioty ortopedyczne, pokrywajac oplaty ryczaltowe i czesciowg
odptatnos¢ do limitu ceny.
4. Dom moze réwniez pokryé wydatki na niezbedne ustugi pielegnacyjne w zakresie
wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepiséw o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym.
5. Ponadto Dom zapewnia:
1) warunki godnej $mierci oraz sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego
mieszkanca Domu,
2) mieszkancom Domu majacym trudnosci w samodzielnym dysponowaniu pienigdzmi —
pomoc w dokonywaniu zakup6éw i wspdlprace w tym zakresie z opickunami,
3) zapewnienia bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienieznych i przedmiotéw
wartosciowych (procedur¢ postgpowania z depozytami zlozonymi w Domu okresla
Regulamin postgpowania z depozytami wartosciowymi w Domu Pomocy Spolecznej w
Raczkowej, zatwierdzony przez Kierownika Domu),
4) mozliwos¢ korzystania z dodatkowych pomieszezen tj.:
a) kuchenka pomocnicza
b) palarnia
¢) inne pomieszczenia Domu.
5) Dom wspétpracuje z osobami fizycznymi, prawnymi, jednostkami organizacyjnymi
pomocy spofecznej, organizacjami pozarzadowymi, zapewniajgc jednoczesnie integracje ze

srodowiskiem lokalnym.

ROZDZIAL 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA DOMU



§o6

1. Praca Domu kieruje Kierownik, odpowiedzialny za prawidtowe funkcjonowanie Domu.
2. Kierownika Domu zatrudnia i zwalnia W6jt Gminy Sanok.
3. Do obowiazkéw Kierownika nalezy w szczegdlnosci:
a) organizowanie i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Domu zgodnie
z obowiazujacymi standardami,
b) wydawanie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji i polecenr shuzbowych, a takze
podejmowanie innych decyzji kierowniczych,
c¢) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,
d) organizowanie pracy oraz pehnienie obowiazkow kierownika zaktadu pracy wobec
pracownikéw Domu,
e) zapewnienie podejmowania przedsigwzie¢ reorganizacji i zmian wynikajacych
z biezgcej polityki nadrzgdnych organéw wiladzy samorzadowej,
f) zapewnienie skutecznej kontroli realizacji ustalonych zadan i przestrzeganie
prawa,
g) dbalos¢ o nalezyte zatatwianie spraw mieszkancéw i pracownikéw Domu oraz
efektywnos¢ i dyscypline pracy,
h) dokonywanie kontroli wewnetrznych w Domu,
1) racjonalne i efektywne gospodarowanie $rodkami finansowymi Domu,
J) inicjowanie dziatan zmierzajacych do podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug,
k) wspélpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi, koSciotami i zwigzkami wyznaniowymi, osobami fizycznymi
i prawnymi w zakresie funkcjonowania Domu,
1) biezacy nadzor nad przestrzeganiem w Domu przepiséw bhp i ppoz.
4. W czasie nieobecnosci Kierownika Domu zastepuje go Gléwny Ksiegowy.
5. Po godzinach pracy Kierownika Domu, w niedziele i §wieta oraz w dni ustawowo wolne
od pracy za prawidlowe funkcjonowanie Domu odpowiadaja solidarnie osoby pelniace w
tym dniu dyzur w Domu. O nagtych zdarzeniach zaistnialych w czasie pelnienia dyzuru

zobowiazane sg niezwlocznie powiadomié Kierownika.

§7



1. Strukturg organizacyjng Domu stanowig:
1) Dzial Terapeutyczno — Opiekunczy (DTO),
2) Dzial Administracyjno — Finansowy (DAF).
3) Dzial Gospodarczy i Obstugi (DGO)
2. Kierownik Domu moze powolywaé zespoty zadaniowe w celu realizacji zadan Domu.
3. Liczbe etatow, rodzaje stanowisk, funkcje i obsade dla poszczegdlnych dzialéow ustala
Kierownik Domu majac na celu realizacj¢ zadan Domu oraz posiadane do dyspozycji $rodki
budzetowe.
4. Poszczegdlne Dzialy, podejmuja dzialania i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan
Domu.
2. Do wspolnych zadan dzialéw nalezy w szczeg6lnosci:
1) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji na okreslony
temat z zakresu swego dziatania,
2) przestrzeganie przepisOw instrukeji kancelaryjnej,
3) przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych Domu, dotyczgcych
profilu dziatalnosci danego dziatu,
4) opracowywanie propozycji do projektu budzetu (planowanie dochodow 1 wydatkow
zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez Dom),
5) podejmowanie niezbgdnych przedsigwzig¢ w celu bezwzglednego zachowania

tajemnicy ustawowo chronione;j.

ROZDZIAL V
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH DOMU

§8

Dzial Terapeutyczno — Opiekunczy

1. Dla prawidlowe] realizacji zadan Domu tworzy si¢ Dzial Terapeutyczno-Opiekunczy
skladajacy si¢ z pracownikéw Domu.

1) dziat opracowuje indywidualny plan wsparcia dla kazdego mieszkanca Domu i jego

realizacje,

2) indywidualny plan wsparcia stanowi odzwierciedlenie sprawowanej opieki, jak réwniez

stopnia zaangazowania si¢ mieszkanca Domu w proces $wiadczonych mu ustug,



3) dzialania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia koordynuje pracownik Domu,
zwany pracownikiem pierwszego kontaktu, ktérego wybér dokonywany jest na zasadzie
wzajemnej akceptacji mieszkanca Domu i pracownika,

4) prace Dziahlu Terapeutyczno-Opiekuniczego nadzoruje koordynator Dziatu.

2. Do zakresu zadan dziatu terapeutyczno-opiekuriczego nalezy przede wszystkim:

a) zapewnienie calodobowe;j opieki mieszkaricom Domu, ze szczegolnym uwzglednieniem
mieszkancéw obfoznie chorych i niedoteznych,

b) umozliwianie i pomaganie mieszkaicom Domu w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych
przystugujacych im zgodnie z ustawa o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych,

¢) swiadczenie na rzecz mieszkanicow Domu ustug opiekunczych, ushug pielggnacyjnych,
rehabilitacyjnych i wspomagajgcych zgodnie z mozliwosciami Domu,

d) opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkaricéw Domu i ich realizacje oraz
kontrole, po wezesniejszym uzgodnieniu z mieszkancami, o ile jest to mozliwe ze wzgledu na
ich stan zdrowia,

¢) zapewnienie wyzywienia zgodnie z uwzglednieniem norm zywieniowych oraz z zasadami
dietetyki,

f) zapewnienie warunkow do rozwoju samorzgdnosci mieszkancow Domu,

g) prowadzenie dokumentacji medycznej z uwzglednieniem stosowanych metod i form pracy
oraz ich efektow,

h) tworzenie atmosfery peinej adaptacji w nowym srodowisku, pomoc w rozwiazywaniu
osobistych spraw mieszkaricéw Domu, utrzymanie kontaktu z rodzinami, ksztalttowanie
wlasciwych postaw i stosunkow mig¢dzyludzkich,

i) prowadzenie zaje¢ o charakterze terapeutycznym, kulturalnym i opiekuriczym,

J) dbatos¢ o higiene osobista i wyglad zewnetrzny mieszkaricéw Domu i zaspokojenie ich
potrzeb bytowych,

k) prowadzenie depozytow wartosciowych i pienieznych mieszkancow Domu,

1) zaspokajanie potrzeb religijnych mieszkancéw,

m) zapewnienie organizacji czasu wolnego mieszkaficom Domu,

n) organizowanie imprez okolicznosciowych,

0) wspdlpraca z os$rodkami pomocy spofecznej, szkolami, zakladami pracy w celu
rozszerzenia $wiadczen na rzecz Domu i jego mieszkancow,

p) pomoc w dostepie mieszkanicéw Domu do niezbednych przepiséw prawnych,



r) utrzymywanie stalego kontaktu z opiekunami prawnymi, kuratorami oséb czesciowo lub
calkowicie ubezwlasnowolnionymi,

s) prowadzenie dokumentacji indywidualnej mieszkancéw Domu, w zakresie sprawowanej
opieki, prowadzonych z mieszkancem dziatan oraz dokumentacji dotyczacej Domu, tj. m.in.
regulaminéw obowigzujgcych w Domu,

t) pomoc w zaopatrzeniu w niezbedne przedmioty osobistego uzytku mieszkaficom Domu
nieposiadajagcym wlasnego dochodu, w wysokosci nie przekraczajacej kwoty 30% zasitku
statego,

u) sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkarica Domu.

3. W sktad dziatlu terapeutyczno-opiekunczego mogg wchodzié:

a) pracownik socjalny

b) pielegniarki,

¢) opiekunowie,

d) instruktorzy terapii zajgciowej/terapeuci zajeciowi,

e) instruktor ds. kulturalno-oswiatowych,

) fizjoterapeuta.

§9

Dzial Administracyjno — Finansowy

Do zadan dzialu administracyjno-finansowego nalezy przede wszystkim:
1. W zakresie obstugi finansowej:
1) nadzér nad rachunkowoscig i ksiggowoscig finansowa zgodnie z przepisami prawa, w tym:
a) organizacja i kontrola dokumentéw w sposob zapewniajacy sprawny przebieg
operacji  gospodarczych, terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ksiggowych, prawidlowe i biezace prowadzenie ksigg rachunkowych oraz
dokonywanie rozliczen finansowych,
b) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,
¢) nadzor nad catoksztattem prac zwiazanych z rachunkowoscig wykonywanych przez
podleglych pracownikéw,
d) prawidtowe ustalenie stanu majatkowego oraz wyniku finansowego zgodnie

z faktycznym stanem aktywow i pasywow,



2)

3)
4)

3)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,
polegajacymi w szczegdlnosci na:
a. przestrzeganiu zasady rozliczen pienigznych i zapewnieniu wiasciwej ochrony
wartosci pienieznych,
b. zapewnieniu terminowej zaplaty zobowigzan oraz terminowego $ciagania
naleznosci,
c. prawidlowym ustaleniu i oplacaniu zobowiazan podatkowych, skladek na
ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne, wynagrodzen pracowniczych,
d. prawidlowym dysponowaniu $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych,
opracowywanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan statystycznych,
informowanie Kierownika Domu o wszelkich nieprawidlowosciach, zwlaszcza majacych
wplyw na efekty realizowanych przez Dom zadan,
sporzadzanie planu dochodéw i wydatkéw budzetowych przyznanych na realizacj¢ zadan,
zapewnienie pod wzglegdem finansowym prawidlowosci zawierania umoéw przez Dom
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci oraz projektéw budzetu na dany rok budzetowy,
biezgca kontrola finansowa, w tym nadzér i kontrola spraw zwigzanych z depozytami
mieszkancow,
nadzorowanie prawidlowosci prowadzenia dokumentacji magazynowej,

opracowywanie zasad polityki rachunkowosci oraz obiegu dokumentéw finansowo-

ksiggowych,

10) dokonywanie kontroli wewnetrznej,

11) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwalych i okresowe sprawdzanie stanu

ewidencyjnego Domu ze stanem faktycznym,

12) wspoldziatanie ze wszystkimi dziatami oraz administracja Domu,

13) kontrolowanie wykonania zadan przez podlegly personel oraz inicjowanie zmian

majacych na celu poprawe jakosci ushug $wiadczonych przez Dom,

14) prowadzenie kasy.

2. W zakresie obstugi kadrowej i organizacji Domu, w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw organizacyjnych Domu, przede wszystkim:

a) prowadzenie sekretariatu Domu i obstuga kancelaryjna,
b) obstuga interesantéw Domu,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga i ewidencjg darowizn na rzecz Domu,

d) prowadzenie rejestréw korespondencji przychodzacej i wychodzacej,



e) koordynacja, przyjmowanie, rozpatrywanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw,
nadzor nad prawidtowym i terminowym ich rozpatrywaniem,

f) przygotowywanie dokumentéw wg zlecen Kierownika Domu,

g) obstuga centrali telefonicznej,

h) obstuga strony BIP Domu,

i) dopilnowanie przestrzegania terminowosci przegladow technicznych oraz
dokumentowanie eksploatacji urzadzefi zgodnie z przepisami bhp,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami i zaopatrzeniem Domu w $rodki
1 sprzgt niezbedny do realizacji zadan,

k) wykonywanie innych polecen przelozonego.

2. Prowadzenie spraw kadrowych, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Domu,

b) przygotowanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem
umoéw o prace, uposazeniem, zmiana stanowisk pracy, w sprawie nagradzania lub
karania pracownikow,

¢) prowadzenie ewidencji i rejestréw kadrowych oraz indywidualnych akt osobowych
pracownikow, wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

d) prowadzenie spraw urlopowych,

e) ustalanie uprawnien pracownikéw do przystugujacych im éwiadczen z funduszu
ubezpieczen spolecznych,

f) prowadzenie spraw urlopowych (sporzadzanie planu urlopow podlegltego personelu,
ustalanie zastgpstw na okres urlopu w razie nieobecnosci pracownikéw,
dopilnowanie poddawania si¢ personelu obowigzujacym badaniom lekarskim),

g) nadzor nad organizowaniem szkolen dla pracownikow,

h) kwestie zwigzane z dyscypling pracy (m.in. kontrola w powyzszym zakresie),

i) prowadzenie spraw i organizowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przeciwpozarowego,

j) przyznawanie odziezy ochronnej i roboczej zgodnie z obowigzujgcymi normami,

k) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,

1) ewidencja i wydawanie delegacji stuzbowych,

m) prowadzenie zbioru regulaminéw Domu oraz zarzagdzen Kierownika Domu,

n) organizacja praktyk oraz stazy i innych form zatrudnienia z Powiatowego Urzedu

Pracy,



0) przetwarzanie danych osobowych pracownikéw w zakresie wynikajacym z kodeksu
pracy oraz ich ochrona zgodnie z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych
osobowych,

p) czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie pracy (ustawy, rozporzadzenia,
instrukcje, regulaminy) oraz stosowanie przewidzianych w tych przepisach
srodkéw, zapobiegajacym wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

q) systematyczna kontrola warunkéw pracy, dokonywanie okresowych ocen oraz
analiz stanu bezpieczeristwa i higieny pracy,

r) nadzorowanie dokumentacji dotyczacej spraw bhp i ppoz.

s) wykonywanie innych polecen przefozonego.

Odpowiedzialnym za pracg dziatu jest Giowny Ksiggowy, ktéry podlega bezposrednio

(5]

Kierownikowi Domu.
4. W skifad dziatu wchodzi¢ moga: specjalista ds. kadr i ptac, pracownik administracyjny,

pomoc administracyjna.

§10
Dzial Gospodarezy i Obstugi

Do zakresu dziatu naleza przede wszystkim:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem:

a) opracowywanie projektu rocznego i okresowego zaopatrzenia w materialy, sprzet, $rodki
trwale i wyposazenie, odziez ochronng i robocza,

b) rozdzielanie artykutow zaopatrzenia pomigdzy poszczegélne dzialy,

¢) prowadzenie wydrukdw magazynowych i wszystkich artykulow zaopatrzeniowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

d) analizowanie zuzycia paliw i energii,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg zywnosciowg Domu, w szczegolnosci:

a) przygotowywanie positkéw dla mieszkaficow Domu zgodnie z wymogami prawidlowego
zywienia, na podstawie opracowanych jadlospiséw z uwzglednieniem diet leczniczych,

b) porcjowanie i wydawanie positkéw w ilosci zgodnej z podanym wykazem,

¢) sktadanie zamowien dotyczacych zywnosci, magazynowanie i przechowywanie zywnosci

zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



d) utrzymywanie we wlasciwym stanie techniczno-sanitarnym wszystkich pomieszczen
kuchennych, zywnosciowych oraz magazynowych,

€) przestrzeganiem wymogéw sanitarno — epidemiologicznych i higienicznych przy
sporzadzaniu positkéw, przechowywaniu surowcéw, produktéw i potproduktow,

f) identyfikacja, kontrola i ocena zagrozen istotnych dla bezpieczenstwa zywnosci (system
HACCP),

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga organizacyjno-techniczna, w szczegolnosci:

a) organizowanie, koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z zagadnieniami
technicznymi i obstugg gospodarcza nieruchomosci Domu;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym
budynkéw Domu;

¢) nadzor nad sprawnoscig i konserwacja systemow, instalacji i urzadzen technicznych;

d) przeprowadzanie przegladéw technicznych obiektéw i stanowisk pracy,

¢) planowanie remontéw obiektoéw i inwestycji oraz nadzoér nad ich realizacjg,

f) wlasciwe zabezpieczenie funkcjonowania Domu poprzez zapewnienie prawidlowej
gospodarki srodkami trwalymi i wyposazenia, a takze ich prawidlowego funkcjonowania oraz
konserwacji,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym
samochodu oraz organizacja transportu na potrzeby Domu,

h) prowadzenie gospodarki magazynowe;j,

1) organizacja ustug pralniczych/prasowalniczych oraz porzadkowych,

J) planowanie oraz zakup maszyn i urzadzen oraz koniecznych materialow w celu whasciwego
funkcjonowania Domu,

k) odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie oraz racjonalng  gospodarke materialowa,
energetyczng, gazem i woda,

4. W skiad dzialu mogg wchodzié:

1) kucharze,

2) pracownicy kuchni/pomoce kuchenne,

3) intendent,

4) pokojowe,

5) konserwator.

§11



Koordynatorzy poszczegolnych Dziatéw odpowiedzialni sg za:

1) wlasciwa organizacj¢ pracy podlegtych im komorek organizacyjnych oraz realizacje zadan
Dziatu;

2) realizacj¢ wydatkéw dotyczacych zadan z zakresu dziatania Dziahu;

3) prowadzenie niezbednej dokumentacji, obowigzujacej w Dziale;

4) sprawowanie nadzoru nad majatkiem w podlegltym Dziale.

ROZDZIAL VI
PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW DOMU

§12
Prawa i obowigzki mieszkancéw Domu
1. Mieszkaniec Domu ma prawo przede wszystkim do:
a) uzyskania stosownej pomocy w zaspokajaniu niezbednych potrzeb i swoich interesdw,
b) godnego traktowania,
¢) korzystania z uprawnien okreslonych w Regulaminie Mieszkancow Domu,
d) budowania samorzadu mieszkancéw Domu, ktérego reprezentantem i rzecznikiem
intereséw mieszkancéw wobec Kierownika jest Rada Mieszkancow
2. Obowigzkiem mieszkanca Domu jest m.in.:
a) przestrzeganie porzadku i zasad obowigzujacych w Domu, a okreslonych w Regulaminie
Mieszkancéw Domu,
b) dbatos¢ o mienie i dobre imie Domu,

¢) ponoszenie opfat za pobyt w Domu wg obowigzujacych przepisow.,
§13

1. W Domu dziata samorzad mieszkaficéw Domu, ktérego reprezentantem 1 rzecznikiem
intereséw mieszkancéw wobec Kierownika jest Rada Mieszkancow.

2. Szczegbétowe prawa i obowigzki mieszkancéw Domu okresla w~Regulamin Mieszkaricow
Domu Pomocy Spolecznej w Raczkowe;” ustanowiony przez Kierownika w drodze
odrebnego zarzadzenia.

3. Tryb przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskow okresla »~Regulamin przyimowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskow w Domu Pomocy Spotecznej w Raczkowej” ustanowiony

przez Kierownika w drodze odr¢bnego zarzadzenia.



§14

1. Dziatalno$¢ Domu moze by¢ uzupetniana wykonywaniem przez wolontariuszy swiadczen
odpowiadajgcych s$wiadczeniu pracy, ktorych celem jest w szczegdlnosei rozszerzenie
zakresu opieki nad mieszkancami Domu.

2. Zakres, sposob i czas wykonywania przez wolontariusza $wiadczen okre$la porozumienie
zawarte migdzy Kierownikiem Domu, a wolontariuszem.

3. Ogolne zasady wolontariatu reguluje ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci

pozytku publicznego i o wolontariacie (tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 1057 z pézn.zm.).

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15
Zasady podpisywania pism

1. Kierownik Domu w ramach kompetencji podpisuje:

1) wszystkie pisma wychodzgce z jednostki, w tym wystapienia zwigzane z realizacja zadan
Domu kierowane do samorzgdu terytorialnego oraz administracji panstwowej,

2) wszystkie dokumenty wewnetrzne,

3) umowy o prace z pracownikami Domu,

4) zakresy czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikéw Domu.

2. Koordynatorzy dzialéw w ramach kompetencji:

1) przygotowujg i parafujg pisma wychodzace zwigzane z realizacjg zadan podleglych im
dziatoéw i przedkladajg do podpisu Kierownikowi Domu,

2) przygotowuja i podpisujg pisma wewnetrzne.
§ 16

1. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikow okreSla ,Regulamin pracy pracownikéw Domu Pomocy Spolecznej

w Raczkowej” ustanowiony przez Kierownika Domu w drodze odrebnego zarzadzenia.



2. Dom stosuje odpowiednio instrukcje kancelaryjna zatwierdzona przez Archiwum

Panstwowe i wprowadzona w drodze Zarzadzenia Kierownika Domu.

§17
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Domu

ustala Kierownik w drodze zarzgdzenia.

§18
1. Wszelkie zmiany i uzupeinienia Regulaminu nastepuja w trybie i na zasadach wtasciwych
dla jego uchwalenia.

2. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego przyjecia przez Wéjta Gminy Sanok.



