Uchwala Nr XLVI1/185/2016
Zarzadu Powiatu w Krasnymstawie

z dnia 18 kwietnia 2016 r.

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego dla Domu Pomocy Spolecznej

im. §w. Jana Pawla Il w Krasnymstawie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym / Dz. U. z 2015 poz. 1445 z p6ézn.zm / w zwiazku z § 4 ust.1 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domdw pomocy
spolecznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 964) Zarzad Powiatu w Krasnymstawie uchwala,

co nastepuje:

§1
Okredla sie regulamin organizacyjny dla Domu Pomocy Spotecznej im. sw. Jana

Pawta Il w Krasnymstawie zwany dalej ,,Regulaminem”.

§2
Regulamin, o ktorym mowa w § 1 okreéla strukture organizacyjna, zakres zadan
komorek organizacyjnych oraz tryb pracy Domu Pomocy Spotecznej im. $w. Jana Pawta Il

w Krasnymstawie zwanego dalej ,,Domem”.

§3

Dom dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 163,
z poézn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885,
Z pozn. zm.),

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. 2015 1. poz. 1445,
z pozn. zm.),

4) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. 0 ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2011 r.

nr 231, poz. 1375, z poézn. zm.),



5)

6)

7)
8)

& w9

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 964),

rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 28 czerwca 2012 r.
w sprawie sposobu stosowania przymusu bezposredniego (Dz. U z 2012 r., poz. 740),
statutu,

niniejszego regulaminu.

§ 4
Dom jest jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego o zasiegu ponadgminnym.
Dom nosi nazwe ,,Dom Pomocy Spolecznej im. $w. Jana Pawla IT w Krasnymstawie”.
Siedzibg Domu jest miasto Krasnystaw.
Adres domu: Krasnystaw 22-300, ul. Kwiatowa 1, tel. /0-82/ 576-32-15, tel./fax /0-82/
576-10-84, www.dpskrasnystaw.pl, e-mail: dpskrasnystaw(@op.pl,
Dom posiada trzy / 3 / filie:
1) Filia Domu w Ostrowie Krupskim, 22-302 Siennica Nadolna, gmina Krasnystaw,
2) Filia Domu w Stezycy Nadwieprzanskiej, 22-300 Krasnystaw, gmina Krasnystaw,
3) Filia Domu w Bzowecu, 22-335 Zoétkiewka, gmina Rudnik.
Dom posiada tgcznie 295 miejsc, ktore znajduja si¢ w:
1) Siedzibie Domu przy ul. Kwiatowej 1 w Krasnymstawie — 175 miejsc
z przeznaczeniem dla oso6b dorostych niepetnosprawnych intelektualnie oraz dzieci
i mlodziezy niepelnosprawnych intelektualnie,
2) Filii Domu w Ostrowie Krupskim — 35 miejsc z przeznaczeniem dla 0sob
przewlekle somatycznie chorych,
3) Filii Domu w Stezycy Nadwieprzanskiej — 30 miejsc z przeznaczeniem dla 0s6b
przewlekle somatycznie chorych,
4) Filii Domu w Bzowcu — 55 miejsc z przeznaczeniem dla 0sob przewlekle
psychicznie chorych.
Decyzje o skierowaniu do domu pomocy spolecznej i decyzje ustalajacg oplate za pobyt
w domu pomocy spolecznej wydaje organ gminy wlasciwy dla tej osoby w dniu jej
kierowania do placowki.
Decyzje o umieszczeniu w domu pomocy spotecznej wydaje organ gminy prowadzace]
dom pomocy spolecznej lub starosta powiatu prowadzacego dom.
Dom uzywa podhuznej pieczeci o tresci ,,Dom Pomocy Spotecznej im. $w. Jana Pawla II

w Krasnymstawie, ul. Kwiatowa 1, 22-300 Krasnystaw.”



10. Dom funkcjonuje cata dobe i zapewnia catlodobowg opieke mieszkancom.

11. Po godzinie 15% na terenie Domu pozostaja oprocz mieszkancow osoby pracujace na

zmianie drugiej 1 w porze nocnej.

12. Dom prowadzi dziatalno$¢ na podstawie zezwolenia wydanego przez wlasciwego

terytorialnie wojewodg.

§5

1. Dom funkcjonuje w sposéb zapewniajacy wlasciwy zakres ustug, zgodny ze standardami

okreslonymi dla danego typu domu.

2. Dzialania Domu obejmuja zadania majgce na celu $wiadczenie ustug mieszkancom,

w tym:

1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:

a)
b)
¢)
d)

miejsce zamieszkania,
wyzywienie,
odziez 1 obuwie,

utrzymanie czystosci;

2) opiekuncze, polegajace na:

a)
b)
)

udzielaniu pomocy w podstawowych czynnoéciach zyciowych,
pielegnacji,

niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;

3) wspomagajace, polegajace na:

a)
b)

¢)
d)

e)

g)

h)

umozliwieniu udziatu w terapii zajgciowej,

podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancéw Domu,

umozliwieniu zaspokajania potrzeb religijnych i kulturalnych,

zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow Domu,
stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
i spolecznoscia lokalna,

dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca Domu, w miarg jego
mozliwosci

pomocy usamodzielniajgcemu  sig mieszkancowi Domu w podjeciu pracy,
szczegdlnie majacej charakter terapeutyczny, jezeli mieszkaniec spelnia
warunki do takiego usamodzielnienia,

zapewnieniu  bezpiecznego przechowywania  Srodkow pienigznych

i przedmiotow wartosciowych,



i) finansowaniu mieszkancowi Domu nieposiadajacemu wlasnego dochodu
wydatkéw na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie
nieprzekraczajacej 30% zasilku stalego, o ktorym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej, zwanej dalej ,,ustawa”,

i) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow Domu oraz zapewnieniu
mieszkancom dostepnosci do informacji o tych prawach,

k) sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskow mieszkancow Domu.

3. Dom dla dzieci i mlodziezy niepelnosprawnych intelektualnie, poza ustugami,
o ktérych mowa w ust. 2, w zakresie potrzeb edukacyjnych zapewnia:
1) pobieranie nauki,
2) uczestnictwo w zajeciach rewalidacyjno-wychowawczych,

3) nauke i wychowanie przez do$wiadczenia zyciowe.

§6

1. Strukture organizacyjng Domu opracowuje Dyrektor.

2. W strukturze organizacyjnej Domu wyodrebnia si¢:
1) Dzial Terapeutyczno - Opiekunczy,

2) Dziat Finansowo — Ksiggowy,

3) Dzial Administracyjno — Gospodarczy,
4) Filie Domu w Ostrowie Krupskim,

5) Filie Domu w Stezycy Nadwieprzanskiej,
6) Filig Domu w Bzowcu.

3. Struktura organizacyjna Domu zwana ,schematem organizacyjnym” przedstawiona
w formie graficznej — stanowi zalacznik do uchwaly 1 integralng czgs¢ niniejszego
regulaminu.

4. Pracownicy zajmujacy stanowiska wymienione w niniejszym regulaminie realizuja
powierzone zadania na podstawie indywidualnych zakresow czynnosci opracowanych dla
kazdego stanowiska przez Dyrektora Domu.

5. Pracownicy Domu realizuja swoje zadania z zachowaniem poszanowania godno$ci
i podmiotowosci mieszkancow Domu.

6. Dyrektor Domu wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora
i kierownikow podleglych dziatow i filii.

7. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cia:



1. Dzialu Finansowo-Ksiggowego,
2. Dzialu Administracyjno-Gospodarczego.
8. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1. Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego,
2. Filii Domu w Ostrowie Krupskim,
3. Filii Domu w Stezycy Nadwieprzanskiej,
4

Filii Domu w Bzowcu.

§7
1. Zadania Dziatu Terapeutyczno — Opiekunczego:

1) zaspokajanie potrzeb psychofizycznych i spolecznych mieszkancow zgodnie
ze standardem ustug swiadczonych przez Dom,

2) tworzenie warunkéw do samodzielnosci przy uwzglednieniu stopnia fizyczne]
i psychicznej sprawnosci mieszkanca,

3) ustalanie wraz z mieszkancami indywidualnych planéw wspicerania i ich realizacja,

4) zapewnienie mieszkancom ustug w zakresie potrzeb bytowych,

5) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

6) otaczanie przez pracownikow dziatu szczegoélng troska 0sob, u ktorych wystapily
zaburzenia proceséw poznawczych i fizjologicznych,

7) tworzenie atmosfery zyczliwoéci i serdecznosci szczegdlnie  w  stosunku
do nowoprzyjetych mieszkancow,

8) zapewnienie mieszkancom bezpieczenstwa fizycznego i psychicznego poprzez
wlasciwa organizacj¢ pracy Domu, ustalanie harmonogramoéw prac oraz pelnej
informacji na ten temat,

9) zapewnienie mieszkancom petnej fachowej opieki z uwzglednieniem réznorodnych
form i metod terapii, zabiegéw leczniczych, pomocy socjalnej i terapii zajeciowe;,

10) prowadzenie profilaktyki choréb i promocji zdrowia poprzez doradztwo
i przestrzeganie zasad ochrony zdrowia,

11) dbanie o wysoka jako$¢ sanitarng i utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach Domu,

12) wspomaganie mieszkancow Domu w osigganiu mozliwie pelnej aktywnosci
spoleczne;j,

13) postrzeganie mieszkaficow Domu z uwzglednieniem ich odrebnosci wynikajacych

migdzy innymi z indywidualnych potrzeb religijnych, tradycji, zwyczajow



a w szczegdlnosei umozliwienie mieszkafncom kontynuowania praktyk religijnych
zgodnie z ich wyznaniem,
14) nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktow z rodzinami mieszkancow Domu,
15)inicjowanie i organizowanie czynnego zycia mieszkancoOw poprzez stosowanie
roznorodnych form czynnego wypoczynku,
16) umozliwienie czynnego udziatu w terapii zajeciowej,
17) organizowanie $wiat, uroczystosci, okazjonalnych imprez stosownie do mozliwosci
Domu i jego mieszkancow,
18) zapewnienie prawa do zachowania godnosci osobistej,
19) zatatwianie spraw zwigzanych z pochéwkiem zmarlego mieszkanca, pielggnowanie
miejsc pochowku zmartych mieszkancow Domu,
20) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykorzystania miejsc w Domu, ruchu
mieszkancow, ilosci 0sob oczekujacych na przyjgcie do Domu, itp.,
21)wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi i osobami fizycznymi w zakresie
organizowania pomocy i zaspokajania potrzeb mieszkancow (wspotpraca z parafig,
szkola, innymi domami pomocy spolecznej),
22) umozliwienie mieszkancom korzystania z przystugujacych swiadczen zdrowotnych,
23) promowanie ushug Domu przez Internet i inne media.
2. W dziale Terapeutyczno — Opiekunczym Domu przy ul. Kwiatowej 1 w Krasnymstawie
wyodrebnia sie nastepujace stanowiska:
1) Kierownik Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego,
2) Kierownik zespotu opiekunow,
3) Kierownik zespotu pielegniarek,
4) Pielegniarka,
5) Opiekun,
6) Kapelan,
7) Pokojowa,
8) Instruktor terapii zajeciowe],
9) Psycholog,
10) Pracownik socjalny,
11) Technik fizjoterapii,

12) Instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych.



3. Osoby pelniace funkcje kierownicze, o ktorych mowa w ust. 2 nadzoruja realizacje zadan
wykonywanych przez poszczegdlne zespoly i ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidlowa
organizacj¢ pracy.

4. Zadania Filii Domu w Ostrowie Krupskim:

1) zaspokajanie potrzeb psychofizycznych i spolecznych mieszkancow zgodnie
ze standardem ustug $wiadczonych przez Dom,

2) tworzenie warunkéw do samodzielnosci przy uwzglednieniu stopnia fizycznej
i psychicznej sprawnosci mieszkanca,

3) ustalanie wraz z mieszkaficami indywidualnych planéw wspierania i ich realizacja.

4) zapewnienie mieszkancom ustug w zakresie potrzeb bytowych,

5) udzielaniec pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

6) otaczanie przez pracownikow filii szczegélng troska osob, u ktorych wystapity
zaburzenia procesow poznawczych i fizjologicznych,

7) tworzenie atmosfery zyczliwosci i serdecznosci  szczegdlnie w  stosunku

. do nowoprzyjetych mieszkancow,

8) zapewnienie mieszkaficom bezpieczenstwa fizycznego 1 psychicznego poprzez
wlasciwa organizacje pracy Domu, ustalanie harmonograméw prac oraz peine]
informacji na ten temat,

9) zapewnienie mieszkancom pelnej fachowej opieki z uwzglednieniem réznorodnych
from i metod terapii, zabiegéw leczniczych, pomocy socjalnej i terapii zajeciowe],

10) prowadzenie profilaktyki choréb i  promocji zdrowia poprzez doradztwo
i przestrzeganie zasad ochrony zdrowia,

11) dbanie o wysoka jako$¢ sanitarng i utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach Domu,

12) wspomaganie mieszkancéw Domu w  osiaganiu mozliwie pelnej aktywnosci
spotecznej,

13) postrzeganie mieszkafncow Domu z uwzglednieniem ich odrgbnosci wynikajacych
miedzy innymi z indywidualnych potrzeb religijnych, tradycji, zwyczajow
a w szezegdlnosci umozliwienie mieszkancom kontynuowania praktyk religijnych
zgodnie z ich wyznaniem,

14) nawiazywanie i podtrzymywanie kontaktow z rodzinami mieszkancéw Domu,

15)inicjowanie i organizowanie czynnego zycia mieszkancOw poprzez stosowanie
roznorodnych form czynnego wypoczynku,

16) umozliwienie czynnego udziatu w terapii zajgciowej,



17)

18)
19)

20)

21)

organizowanie $wigt, uroczystosci, okazjonalnych imprez stosownie do mozliwosci
Domu i jego mieszkancow,

zapewnienie prawa do zachowania godnosci osobistej,

zalatwianie spraw zwigzanych z pochowkiem zmarlego mieszkanca, pielggnowanie
miejsc pochdwku zmartych mieszkancow Domu,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykorzystania miejsc w Domu, ruchu
mieszkancow, ilosci 0séb oczekujacych na przyjecie do Domu, itp.,

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi i osobami fizycznymi w zakresie
organizowania pomocy i zaspokajania potrzeb mieszkancow (wspolpraca z parafia,

szkola, innymi domami pomocy spotecznej),

22) umozliwienie mieszkaficom korzystania z przystugujacych $wiadczen zdrowotnych.

\\Y
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9

Filii Domu w Ostrowie Krupskim wyodrebnia si¢ nastgpujace stanowiska:
Kierownik Filii Domu,
Pielegniarka,
Opiekun,
Kapelan,
Pokojowa,
Instruktor terapii zajgciowe],
Psycholog,
Pracownik socjalny,

Technik fizjoterapii.

Zadania Filii Domu w Stezycy Nadwieprzanskiej:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7

zaspokajanie potrzeb psychofizycznych i spolecznych mieszkancow zgodnie
ze standardem ushug $wiadczonych przez Dom,

tworzenie warunkow do samodzielnosci przy uwzglednieniu stopnia fizycznej
i psychicznej sprawnos$ci mieszkanca,

ustalanie wraz z mieszkancami indywidualnych planéw wspierania i ich realizacja.
zapewnienie mieszkancom ustug w zakresie potrzeb bytowych,

udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

otaczanie przez pracownikow filii szczegdlna troska osoéb, u ktorych wystapily
zaburzenia procesow poznawczych i fizjologicznych,

tworzenie atmosfery zyczliwosci 1 serdecznosci szczegdlnie w  stosunku

do nowoprzyjetych mieszkancow,



8) zapewnienic mieszkancom bezpieczenstwa fizycznego 1 psychicznego poprzez
wlaéciwa organizacje pracy Domu, ustalanie harmonograméw prac oraz pelnej
informacji na ten temat,

9) zapewnienie mieszkaficom pelnej fachowej opieki z uwzglgdnieniem réznorodnych
from i metod terapii, zabiegdw leczniczych, pomocy socjalnej i terapii zajgciowe;,

10) prowadzenie profilaktyki chorob i promocji zdrowia poprzez doradztwo
i przestrzeganie zasad ochrony zdrowia,

11) dbanie o wysoka jako$¢ sanitarng i utrzymanie czystosci w pomieszczeniach Domu

12) wspomaganie mieszkancow Domu w osigganiu mozliwie pelne; aktywnosci
spolecznej,

13) postrzeganie mieszkancow Domu z uwzglgdnieniem ich odrebnosci wynikajacych
miedzy innymi z indywidualnych potrzeb religijnych, tradycji, Zwyczajow
a w szczegdlnosci umozliwienie mieszkancom kontynuowania praktyk religijnych
zgodnie z ich wyznaniem,

14) nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktow z rodzinami mieszkancéw Domu,

15) inicjowanie i organizowanie czynnego Zzycia mieszkancow poprzez stosowanie
roznorodnych form czynnego wypoczynku,

16) umozliwienie czynnego udziatu w terapii zajeciowe;,

17) organizowanie $wiat, uroczystosci, okazjonalnych imprez stosownie do mozliwosci
Domu i jego mieszkancow,

18) zapewnienie prawa do zachowania godnosci osobiste;j,

19) zalatwianie spraw zwigzanych z pochéwkiem zmartego mieszkanca, pielegnowanie
miejsc pochéwku zmartych mieszkancow Domu,

20) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie wykorzystania miejsc w Domu, ruchu
mieszkancéw, ilosci 0sob oczekujacych na przyjecie do Domu, itp.,

21)wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi i osobami fizycznymi w zakresie
organizowania pomocy i zaspokajania potrzeb mieszkancow (wspolpraca z parafia,
szkota, innymi domami pomocy spolecznej),

22) umozliwienie mieszkancom korzystania z przystugujacych §wiadczen zdrowotnych.

7. W Filii Domu w Stezycy Nadwieprzanskiej wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska:
1) Kierownik Filii Domu,
2) Pielggniarka,
3) Opiekun,
4) Kapelan,



5) Pokojowa,

6) Instruktor terapii zajgciowe;j,
7) Psycholog,

8) Pracownik socjalny,

9) Technik fizjoterapii.

8. Zadania Filii Domu w Bzowcu:

1) zaspokajanie potrzeb psychofizycznych i spotecznych mieszkancow zgodnie
ze standardem ustug $wiadczonych przez Dom,

2) tworzenie warunkéw do samodzielnoci przy uwzglednieniu stopnia fizycznej
i psychicznej sprawnosci mieszkanca,

3) ustalanie wraz z mieszkancami indywidualnych planéw wspierania i ich realizacja,

4) zapewnienie mieszkancom ustug w zakresie potrzeb bytowych,

5) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

6) otaczanie przez pracownikow filii szczegdlna troska osob, u ktorych wystgpity
zaburzenia proceséw poznawczych i fizjologicznych,

7) tworzenie atmosfery zyczliwosci 1 serdecznosci szczegblnie w  stosunku
do nowoprzyjetych mieszkancow,

8) zapewnienie mieszkancom bezpieczefstwa fizycznego i psychicznego poprzez
wlasciwa organizacje pracy Domu, ustalanie harmonograméw prac oraz pelnej
informacji na ten temat,

9) zapewnienie mieszkancom pelnej fachowej opieki z uwzglednieniem roznorodnych
from i metod terapii, zabiegoéw leczniczych, pomocy socjalnej i terapii zajeciowej,

10) prowadzenie profilaktyki choréb 1 promocji zdrowia poprzez doradztwo
i przestrzeganie zasad ochrony zdrowia,

11) dbanie o wysoka jako$¢ sanitarna i utrzymanie czystosci w pomieszczeniach Domu,

12) wspomaganie mieszkancow Domu w osiaganiu mozliwie pelnej aktywnosci
spolecznej,

13) postrzeganie mieszkancow Domu z uwzglednieniem ich odrebnosci wynikajacych
micdzy innymi z indywidualnych potrzeb religijnych, tradycji, zwyczajow
a w szczegolnoéci umozliwienie mieszkancom kontynuowania praktyk religijnych
zgodnie z ich wyznaniem,

14) nawiazywanie i podtrzymywanie kontaktéw z rodzinami mieszkancoéw Domu,

15)inicjowanie i organizowanic czynnego zycia mieszkancow poprzez stosowanie

roznorodnych form czynnego wypoczynku,

10



16) umozliwienie czynnego udziatu w terapii zajgciowe],
17) organizowanie $wiat, uroczystosci, okazjonalnych imprez stosownie do mozliwosci
Domu i jego mieszkancow,
18) zapewnienie prawa do zachowania godnosci osobistej,
19) zalatwianie spraw zwiazanych z pochowkiem zmarlego mieszkanca, pielggnowanie
miejsc pochowku zmartych mieszkancow Domu,
20) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie wykorzystania miejsc w Domu, ruchu
mieszkancow, iloci 0sob oczekujgeych na przyjecie do Domu, itp.,
21)wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi i osobami fizycznymi w zakresie
organizowania pomocy i zaspokajania potrzeb mieszkaficow (wspoipraca z parafia,
szkola, innymi domami pomocy spotecznej),
22) umozliwienie mieszkaficom korzystania z przystugujacych swiadczen zdrowotnych.
9. W Filii Domu w Bzowcu wyodrebnia si¢ nastgpujace stanowiska:
1) Kierownik Filii Domu,
2) Pielegniarka,
3) Opiekun,
4) Kapelan,
5) Pokojowa,
6) Instruktor terapii zajgciowe;j,
7) Psycholog,
8) Pracownik socjalny,
9) Technik fizjoterapii.

10. Filie Domu zapewniaja wlasciwy zakres ushug, zgodny ze standardami okre$lonymi dla
danego typu domu.

11. Za prawidlowe funkcjonowanie poszczegélnych Filii Domu odpowiadaja kierownicy
filii, ktorzy pelnig funkcje kierownicze i podlegaja bezposrednio Zastgpcy Dyrektora
Domu.

12. Pracownicy zatrudnieni w Filiach Domu w Ostrowie  Krupskim, Stezycy

Nadwieprzanskiej i Bzowcu realizuja zadania Filii Domu.

§8
1. Dzial Finansowo — Ksiegowy wykonuje zadania na rzecz jednostki macierzystej oraz Filii
Domu.

2. Zadania Dzialu Finansowo — Ksiggowego:
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1) rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacym stanem
prawnym w tym zakresie 1 procedurami,

2) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych rozliczen
budzetowych,

3) opracowywanie planu finansowego,

4) sporzadzanie Dbiezacych analiz finansowych z wykorzystaniem $rodkow
budzetowych,

5) sprawowanie kontroli i nadzoru nad prawidlowym wykorzystaniem funduszu plac,

6) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym 1 Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych,

7) prowadzenie wartosciowej ewidencji  srodkéw  trwalych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych,

8) prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

9) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i zapewnianie nalezytej ochrony wartosci
pieni¢znych,

10) terminowe egzekwowanie naleznosci i dochodzen roszczen w sprawach spornych
oraz splaty zobowiazan,

11) prowadzenie ewidencji ksiggowo — finansowej dziatalnosci zakltadowego funduszu
$wiadczen socjalnych,

12) terminowe regulowanie zobowiazan,

13) prowadzenie rozliczen kasowych,

14) prowadzenie ewidencji depozytow mieszkancow Domu oraz terminowe ich
rozliczanie,

15) staranne przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow ksiegowych przed
zniszezeniem,

16) prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

17) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem, w tym rejestru zatrudnionych
i wykazu pracownikéw zwolnionych,

18) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen i zatrudnienia,

19) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw Domu,

20) prowadzenie dokumentacji spraw socjalnych pracownikow.
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3. Za prawidiowa organizacj¢ pracy i realizacj¢ zadan Dziatu Finansowo — Ksiggowego
odpowiada Glowny Ksiegowy, ktéry stuzbowo podlega bezposrednio Dyrektorowi
Domu.

4. W dziale Finansowo — Ksiggowym wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska:

1) Gtowny ksiggowy,
2) Administrator,

3) Referent,
4) Ksiggowy.

§9
1. Dzial Administracyjno-Gospodarczy wykonuje zadania na rzecz jednostki macierzystej
oraz Filii Domu.
2. Zadania dziatlu administracyjno — gospodarczego:
1) prowadzenie ewidencji obrotu i stanu materialow 1 inwentarza,
2) podnoszenie estetyki pomieszczen i otoczenia Domu,
3) dokonywanie kasacji zuzytego i zniszczonego sprzetu i prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie
4) organizacja postepowan o zamoéwienia publiczne, prowadzenie dokumentacji,
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,
5) planowanie remontow oraz wykonywanie drobnych remontow w pomieszczeniach
Domu,
6) prowadzenie ewidencji zglaszanych przez personel usterek wystgpujacych
w obiektach Domu,
7) wlasciwe eksploatowanie urzadzen i wszelkich instalacji bedacych na wyposazeniu
Domu,
8) zapewnienie prawidlowego zaopatrzenia Domu oraz wlasciwe prowadzenie
gospodarki magazynowej/ewidencja ilosciowa,
9) sporzadzanie positkow dla mieszkancéw zgodnie z ustalonym jadlospisem
i obowigzujgcymi zaleceniami dietetycznymi,
10) sporzadzanie dziennych zapotrzebowan zywnosciowych i zestawien miesiecznych,
11) sporzadzanie dokumentacji dla Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej,
12) dbanie o prawidtowe funkcjonowanie kuchni,

13) dbanie o prawidtowe funkcjonowanie pralni,
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14) dbanie o prawidlowe funkcjonowanie kottowni,

15) prowadzenie skladnicy akt,

16) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan,
realizacja zalecen organdéw nadzoru budowlanego oraz innych organdéw kontrolnych,
wspotdziatanie z tymi organami,

17) przyjmowanie i wysylanie korespondencji Domu,

18) prowadzenie rejestru wystawianych delegacji shuzbowych i kart drogowych
pojazdow,

19) prowadzenie spraw z zakresu BHP,

20) zabezpieczenie potrzeb transportowych Domu,

21) gospodarka odpadami,

22) nadzorowanie bezpieczenstwa pozarowego.

3. Za prawidlowa organizacje pracy i realizacj¢ zadan Dzialu Administracyjno-

Gospodarczego odpowiada Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.
4. W dziale administracyjno-gospodarczym wyodrebnia si¢ nastgpujgce stanowiska:

1) Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego,

2) Inspektor ds. administracyjno-gospodarczych,

3) Inspektor ds. zamdéwien publicznych,

4) Specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) Kierowca,

6) Rzemieslnik,

7) Szef kuchni,

8) Kucharz,

9) Dietetyk,

10) Praczka,

11) Sprzgtaczka,

12) Magazynier.

§ 10
Do zadan Inspektora ds. administracji bezpieczenstwa informacji nalezy w szczegblnoscei:
1) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych,
2) przeprowadzanie okresowych kontroli bezpieczenstwa danych osobowych,

opracowywanie sprawozdan dla administratora danych oraz na zlecenie GIODO,
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3) prowadzenie oraz aktualizacja dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych
(polityka bezpieczenistwa, instrukcje, procedury, regulaminy),

4) zapewnienie zapoznania 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

5) archiwizacja baz danych.

§11

Dyrektor odpowiada za zarzadzanie Domem, w szczegolnosci za prawidiowe
funkcjonowanie Domu i realizacje zadan, gospodark¢ finansowg i przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych, zabezpieczenie —potrzeb mieszkancow oraz
pracownikow Domu w zakresie wynikajacym z regulaminu  organizacyjnego
i obowiazujacych przepisow prawa.

Oéwiadczenia woli w imieniu Domu w zakresie jego praw i zobowigzan majatkowych
sktada Dyrektor Domu i Glowny Ksiggowy w granicach posiadanych upowaznien.

Do wykonania czynno$ci okreslonego rodzaju lub czynnodci szczegotowych Dyrektor
Domu moze upowazni¢ poszczegolnych pracownikow tgcznie lub  oddzielnie

w granicach posiadanego pelnomocnictwa.

§12

. Wszystkie dokumenty obrotu pieni¢znego jak rowniez dowody o charakterze
rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe do otrzymania lub wydania przez
Dom $rodkéw pienieznych, materialow lub towaréw — podpisuje wylgcznie Dyrektor
i Glowny Ksiegowy lub Dyrektor i osoba przez niego upowazniona lub Glowny
Ksiggowy i osoba upowazniona przez Dyrektora Domu.

Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub Glowny
Ksicgowy.

Pracownicy zalatwiajacy powierzone im sprawy podpisuja si¢ czytelnie na kopii
przygotowanych pism.

Wszelkie zarzadzenia majace charakter normatywny, odnoszace si¢ do poszczegoélnych
dziatéw organizacyjnych Domu i wprowadzajace przepisy, ktore okreslajg obowigzki
i uprawnienia badz reguluja sprawy o istotnym znaczeniu dla dziatalno$ci Domu —

wydawane sa w formie zarzadzen wewnetrznych Dyrektora Domu.
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§13

. Zmiany i uzupelnienia regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego
okreslenia.

. Dyrektor Domu przyjmuje interesantdw w dniach i godzinach pracy Domu, a w razie
jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora lub Glowny Ksiggowy.

. Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Zastgpca Dyrektora,
a w przypadku ich rownoczesnej nieobecnosci Glowny Ksiggowy.

. Prawa i obowigzki pracownikéw zatrudnionych w Domu reguluja przepisy
o pracownikach samorzadowych a w sprawach nieuregulowanych tymi przepisami majg

zastosowanie przepisy Kodeksu pracy.

§ 14

Wykonywanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej im. sw. Jana

Pawta Il w Krasnymstawie.

§ 15

Traci moc Uchwala Nr CXIV/465/09 Zarzadu Powiatu w Krasnymstawie z dnia 14 grudnia

2009 r. w sprawie okreslenia regulaminu organizacyjnego dla Domu Pomocy Spolecznej

w Krasnymstawie, zmieniona uchwalg Nr XXXI/135/11 Zarzadu Powiatu w Krasnymstawie

z dnia 13 pazdziernika 2011 r., oraz uchwala Nr LXXIX/304/13 Zarzadu Powiatu

w Krasnymstawie z dnia 31 stycznia 2013 r.

§ 16

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PRZEWODNICZA\CY ZARZADU

J anl\sz Sipak \ )

L)

Czlonkowie Zarzadu: \

Marcin Zajac
Andrzej Korkosz

]

Henryk Czerniej Ck&ectteery
el

s e g '
Janusz Pedzisz (_,.%/ b
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Zatacznik do Uchwaly Nr XLVII/185/2016 r. Zarzadu Powiatu w Krasnymstawie z dnia 18 kwietnia 2016 .

Schemat Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej im. sw. Jana Pawta Il w Krasnymstawie

Dyrektor

Inspektor ds. administracji bezpieczenstwa informacji

[ - I
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