Uchwata Nr 207/628/2010
Zarzadu Powiatu w Wyszkowie
z dnia 28 wrzes$nia 2010r

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w
Branszczvku.

Na podstawie art. 36 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r o samorzadzie powiatowym
/ Dz. U. z 2001 1. Nr 142, péz. 1592 z pézn. zm./ oraz § 4 ust. | rozporzadzenia Ministra
Polityki Spolecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 r w sprawie doméw pomocy spoleczne]
/ Dz. U. Nr 217 poz. 1837/ Zarzad Powiatu w Wyszkowie uchwala, co nastepuje:

§1.
Przyjmuje si¢ Regulaminu Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Branszezyku
stanowigcy zalacznik do niniejszej uchwaly.

§ 2.
Wykonanie uchwatly powierza sig Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

§ 3.
Traci moc uchwala nr 161/56//2006 z pdzn. zm. Zarzadu Powiatu Wyszkowskiego z dnia
27 pazdziernika 2006r w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spolecznej w Branszczyku.

§4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do Uchwaly nr 207/628/2010
Zarzadu Powiatu w Wyszkowie
z dnia 28 wrzeénia 2010 1.

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej w Branszczyku

DZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

Rozdzial 1
Zakres regulaminu

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Branszczyku zwany dalej
.Regulaminem” okresla: '

1) zasady funkcjonowania Domu

2) organizacje¢ Domu

3) strukture organizacyjng

4) zasady dzialania poszczegdlnych dzialow

§ 2.

Dom Pomocy Spolecznej w Branszczyku jest jednostka organizacyjna Powiatu
Wyszkowskiego nieposiadajaca osobowosci prawnej, dziatajaca w formie jednostki
budzetowe;j.

§ 3.
Dom jest $wiadczy uslugi bytowe, opiekuncze i wspomagajace w tym rehabilitacyjne na

poziomie obowiazujacego standardu dla 194 osob wymagajacych calodobowej opieki z
powodu wieku, chordb somatycznych przewleklych lub niepetnosprawnosci intelektualne).

§ 4.

Dom, jest jednostka stacjonarng i koedukacyjna przeznaczona jest dla osob przewlekle
somatycznie chorych i dorostych niepetnosprawnych intelektualnie.

§ 5.

Dom ma zasieg dziatania ponadgminny. Zasiggiem swojego dzialania Dom obejmuje teren
Powiatu Wyszkowskiego. W ramach wolnych miejsc moze przyjmowac mieszkancow z
innych powiatow.




§ 6.

Status prawny Domu ustalony jest na mocy Statutu Domu Pomocy Spolecznej w Braniszezyku
zwanego dalej Statutem, uchwalonego uchwalg Rady Powiatu w Wyszkowie nr
XLIV/312/2006 z dnia 27 pazdziernika 2006r.

§7.

Siedziba Domu jest miejscowos$¢ Branszezyk, ul. Jana Pawta 65

§ 8.

Praca Domu kieruje Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Branszczyku zwany dalcj
Dyrektorem przy pomocy kierownikow dzialow i samodzielnych stanowisk pracy

§9.
Dyrektor powolywany i odwolywany jest przez Zarzad Powiatu.

Rozdziat 11
Podstawy dzialania

§ 10.

Dom Pomocy Spolecznej w Branszezyku zwany dalej "Domem" dziala na podstawie

wiaSciwych przepiséw prawa, a w szczegdlnoscei:

1) ustawy z dnia ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 175 z
2009r, poz. 1362 z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U Nr 111, poz. 533
z poézn. zm.) i przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie,

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze
srodkow publicznych (Dz. U. z 2008r Nr 164, poz. 1027 z pdzn. zm.)

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001t Nr 142, poz.
1592 z pozn. zm.),

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2008r Nr 223.
poz. 1458 z pozn. zm.)

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240 z pozn.
ZIm.)

7) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r Kodeks pracy(tekst jednolity Dz. U. z 1998r Nr 21, poz.
94 z pdzn. zm)

8) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych(Dz. U. z 2009r Nr 50, poz. 398)

9) rozporzadzania Ministra Polityki Spolecznej z dnia 19 pazdziernika 2005 roku w sprawie
domow pomocy spolecznej (Dz. U. Nr 217, poz. 1837),

10) statutu Domu Pomocy Spolecznej w Braniszczyku nadanego Uchwala Rady Powiatu
Wyszkowskiego

11) innych aktéw prawnych w zakresie dziatania Domu pomoey Spolecznej w Branszezyku,

12) niniejszego Regulaminu.




Rozdzial 111
Slownik termindw

§11.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Radzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Radg Powiatu Wyszkowskiego,

2. Staroécie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Wyszkowskiego,

3. Zarzadzie Powiatu - nalezy rozumie¢ Zarzad Powiatu Wyszkowskiego,

4.Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w
Branszczyku,

5. Domu —nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej w Branszezyku,

6. Glownym ksiggowym — nalezy rozumie¢ Glownego ksiggowego Domu Pomocy Spolecznej
w Branszczyku,

7. Kierowniku dziatu — nalezy rozumie¢ kierownika dzialu Domu Pomoey Spolecznej w
Branszczyku,

8. Pracowniku — nalezy rozumie¢ pracownika Domu Pomocy Spolecznej w Branszezyku,

9. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Domu Pomocy Spotecznej w Branszcezyku.

DZIAL 11
ZASADY REALIZACJI ZADAN

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Domu w zakresie pobytu mieszkancow

§ 12.

I. Dom funkcjonuje w sposdb zapewniajacy wlasciwy zakres ustug bytowych, opiekunczych i
wspomagajacych w tym rehabilitacyjnych, spotecznych i religijnych zgodny ze standardami
w oparciu o indywidualne potrzeby mieszkafica Domu.

2. Zakres i poziom ustug $wiadczonych przez Dom uwzglednia wolno$é, intymnosé, godnos¢
i poczucie bezpieczenstwa mieszkancow oraz ich indywidualne psychofizyczne potrzeby i
sprawnosc.

3.W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca Domu oraz zakresu uslug, o ktorych
mowa w ust. 1, Dom powoluje zespoly terapeutyczno-opiekuncze skladajace sic w
szezegOlnoSci z pracownikéw Domu, ktérych zadaniem jest bezposrednie wspieranic
mieszkaficoéw. Opracowanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow oraz wspélna
z mieszkancami Domu ich realizacja.

4.Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkaica Domu koordynuje
pracownik Domu, zwany ,pracownikiem pierwszego kontaktu", wskazany przez miesz-
kanica Domu, jezeli wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan zdrowia i organizacje
pracy Domu. Pracownikami pierwszego kontaktu sg osoby zatrudnione w dziale uslug
bytowych i opiekunczo-rehabilitacyjnych oraz inni pracownicy Domu wykazuj gey
umiejetnosc wspierania podopiecznych.

5.Pracownicy pierwszego kontaktu dzialajg w ramach zespolow terapeutyczno-opiekunczych.

6.Dom moze prowadzi¢ inng dzialalno$¢ w formie prawem przewidziana, ktéra mieszkancom
stwarzalaby szansg aktywizacji w ramach terapii zajeciowej, a Domowi przynosilaby
dodatkowe $rodki na pelniejsze zaspokajanie potrzeb mieszkancow.

7. Dom posiada wyodrebniony oddziat dla 0sdb dorostych niepetnosprawnych intelektualnie.

8. Do Domu przyjmowane sa osoby kierowane zgodnie z przepisami ustawy o pomocy




spolecznej na podstawie decyzji administracyjnej wydanej przez wlasciwy organ.

9. Dom pokrywa oplaty ryczattowe i czg$ciowa odplatnos¢ do wysokosci limitu ceny,
przewidziane w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu
Zdrowia oraz umozliwia mieszkaricom Domu korzystanie z przystugujacych im na
podstawie odrgbnych przepiséw $wiadczen zdrowotnych.

DZIAL 111
ORGANIZACJA PRACY W DOMU

Rozdzial V
Zadania wspoélne dla pracownikow

§13.

1.0Organizacjg i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownika okresla Dyrektor, w drodze zarzadzenia.
2.Kierownicy dzialéw sg zobowiazani zapozna¢ pracownikow z:
1) statutem,
2) niniejszym Regulaminem,
3) regulaminem wynagradzania pracownikow Domu,
4) przepisami tajemnicy stluzbowe;j,
5) przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
6) aktami kierowania wewnetrznego Domu.

§ 14.

I. Pracownicy Domu zatrudnieni sa na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy, a takze na
na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458) oraz Regulaminu wynagradzania z dnia 24 sierpnia 2009r
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 5/2009 przez Dyrektora Domu.
2. Zakres obowiazkow kazdego pracownika okresla Dyrektor na wniosek Kierownika
dziahu.
§ 15.

1. Domem kieruje Dyrektor przy pomocy:
1) Glownego ksiegowego;
2) kierownikow dzialow;
3) pracownikéw samodzielnych.
2.Do zakresu dziatania Dyrektora Domu nalezy reprezentowanie Domu na zewnatrz,
kierowanie praca dziatéw bezposrednio podporzadkowanych oraz sprawowania
ogolnego kierownictwa i nadzoru nad dzialalno$cig Domu, a w szczegdlnosci:
1) realizacja wymogdw ustawowych dotyczacych funkcjonowania Domu,
2) zorganizowanie warunkéw do zapewnienia wlasciwego zakresu ushug na rzecz
mieszkancow,
3) ksztaltowanie wlasciwego stosunku personelu do mieszkancéw, zagwarantowania
mieszkancom poszanowania ich dobr osobistych,
4) udzielanie pomocy w zalatwianiu indywidualnych spraw mieszkancow,
5) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadno$ci mieszkancéw Domu,
0) okreslenie priorytetow dziatan i sprawowanie zwierzchniego nadzoru nad praca
poszczegolnych komorek organizacyjnych,




7) zawieranie w imieniu Domu uméw i porozumien oraz innych zobowiazan dwustronnych
i wielostronnych,
8) wystepowanie przed Rada Powiatu, Zarzadem Powiatu i innymi podmiotami w
sprawach nalezacych do zakresu dziatania Domu,
9) koordynowanie i wdrazanie w zycie decyzji wladz zwierzchnich, stuzb oraz inspekcji
dotyczacych zakresu dzialania Domu,
10) nawiazywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Domu oraz
podejmowanie decyzji osobowych dotyczacych pracownikow.

§ 16.

1. Dyrektor jest uprawniony do wydawania zarzadzen i regulaminéw oraz instrukcji w celu
prawidlowego funkcjonowania Domu.

- W przypadku, gdy Dyrektor nie moze pelni¢ obowiazkow stuzbowych czesciowy zakres
jego obowiazkow okreslony w zalaczniku nr 1 do Regulaminu wykonuje Glowny
ksiggowy.
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Rozdzial VI
Struktura organizacyjna Domu

§17.

—_—

. Strukture organizacyjna Domu tworza komorki organizacyjne: dzialy i samodzielne
stanowiska pracy.

. Strukturg organizacyjng Domu przedstawia zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

- Stanowiska mogg by¢ wieloosobowe, jednoosobowe, w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy.

4. W Domu tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:

W o

1) Dziat ustug bytowych i opiekunczo - rehabilitacyjnych - symbol ,,DOR™

2) Dziat ustug socjalno — terapeutyczny - symbol ,,DST”

3) Dziat finansowo — ksiegowy - symbol ,,FK”

4) Dzial gospodarczy - symbol ,,.DG"

5) Samodzielne stanowisko pracy — administrator - symbol ,, ADM"”

6) Samodzielne stanowisko pracy — inspektor ds. kontroli wewnetrznej - symbol ,KW™

7) Samodzielne stanowisko pracy — inspektor ds. kancelaryjnych - symbol ,,KN”

8) Radca prawny - symbol ,,RPR"

9) Samodzielne stanowisko pracy — inspektor ds. bhp i ppoz. - symbol ,,BHP”
10) Samodzielne stanowisko pracy — inspektor ds. promocji - symbol ,,IPR™

Rozdzial VII
Struktury wewnetrzne dzialow i samodzielne stanowiska pracy
§ 18.

Dzial ustug bytowych i opiekunczo — rehabilitacyjnych

1.Dziatem kieruje kierownik dziatu

2. W sktad dziatu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) kierownik 1
2) kierownicy oddzialow 3
3) pielegniarki 14
4) opiekunki
5) pokojowe 31




6) technik fizjoterapii 2

7) fryzjer 1

8) lekarz psychiatra 0.8

9) masazysta 0,5
Razem 80,00

3.Strukture dzialu ustug bytowych i opiekuficzo — rehabilitacyjnych w formie graficznej
przedstawia zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 19.
Dzial ustug socjalno — terapeutycznych

1. Dzialem kieruje kierownik dziatu
2.W skiad dziatu wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) kierownik 1

2) pracownik socjalny 3

3) instruktor terapii zajeciowej 5

4) instruktor ds. kulturalno — o$wiatowych 1

5) psycholog 0,25

6) pedagog 0,75

7) kapelan ' 1
Razem 12,00

3.Strukturg dziatu ustug bytowych i opiekunczo — rehabilitacyjnych w formie graficznej
przedstawia zalacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 20.
Dzial finansowo — ksiggowy

1. Dziatem kieruje Gléwny ksiegowy
2. W sklad dzialu wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) gléwny ksiegowy 1
2) ksiggowy 2
3) inspektor ds. wynagrodzen 1
4) kasjer 1

Razem 5

3. Strukturg dziatu ekonomiczno- finansowego w formie graficznej przedstawia zalacznik
nr 5 do Regulaminu.
§21.

Dzial gospodarczy
1.Dziatem kieruje kierownik dziatu
2.Wsklad dziatu wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) kierownik
2) inspektor ds. zaopatrzenia
2) inspektor do spraw zaméwien publicznych
3) dietetyk
4) magazynier
5) kierowca
6) rzemie$lnik specjalista
7) praczka
8) szwaczka
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9) prasowaczka

10) kucharz

11) pomoc kuchenna
12) dozorcy

13) palacz C.O.

14) sprzataczka

15) robotnik

16) ogrodnik

17) archiwista

— b o— s — 00—

Razem 35
3. Strukturg dzialu ekonomiczno- finansowego w formie graficznej przedstawia zalacznik
nr 6 do Regulaminu.

§ 22.

Samodzielne stanowiska pracy

. Administrator 1

. Inspektor ds. kontroli wewnetrznej 1

. Inspektor do spraw kancelaryjnych 1

. Inspektor ds. bhp i ppoz. 0,75

. Inspektor ds. promoc;ji 0,75

. Radca prawny 0,5
Razem 5,00

Strukturg dziatu ekonomiczno- finansowego w formie graficznej przedstawia zalacznik nr 7

do Regulaminu.
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. DZIAL IV
ZADANIA DZIALOW [ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

Rozdzial VIII
Dzial uslug bytowych i opiekuiiczo — rehabilitacyjnych

§ 23.

Do zadan dzialu ustug bytowych i opiekunczo-rehabilitacyjnych, nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie mieszkaficom odpowiedniego miejsca zamieszkania oraz bhp i ppoz.,

2) wyposazenie mieszkancéw w niezbedne meble, sprzety, posciel i bielizne poscielows
zmiana w miarg potrzeby, nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie oraz $rodki higieny,

3) zapewnienie odziezy i obuwia mieszkancom na miare posiadanych przez Dom $rodkow.

4) prowadzenie wyzywienia mieszkancoéw — trzy positki dziennie, wydawane w 2-godzinnym
przedziale czasowym, w tym kolacja po godz. 18-tej; positki dietetyczne zgodnie ze
wskazaniem lekarza,

5) umozliwienie mieszkaicom opieki lekarskiej na zasadach ogélnych,

6) $wiadczenie mieszkanicom ustug opiekuriczych tj. karmienie, ubieranie, mycie i kapanic

0sob, niemogacych wykonywac tych czynnosci,

7) podejmowanie zabiegéw usprawniajacych i rehabilitacyjnych oraz zabezpieczenie
niezbednych urzadzen,

8) nadzor i zaopatrzenie mieszkancow w leki na ogoélnych zasadach oraz $rodkow

opatrunkowych,




9) prowadzenie historii chorob mieszkancow,

10) organizowanie mieszkancom udzialu w zajeciach terapeutycznych oraz imprezach
kulturalno-rekreacyjnych,

I'1) utrzymanie czysto$ci i porzadku w pokojach mieszkalnych sprzatanie w miare potrzeby.
nie rzadziej niz raz dziennie oraz pomieszczeniach ogélnodostepnych,

12) utrzymanie estetycznego wygladu mieszkancow(strzyzenie, golenie)

13) udzielanie pomocy w zalatwianiu indywidualnych spraw mieszkancow.

14) udzielanie pomocy potrzebujacym mieszkancom z zakresu psychiatrii,

15) wspolpraca z dzialem socjalno-terapeutycznym i pozostalymi dzialami.

Rozdzial IX
Dzial uslug socjalno — terapeutycznych

§ 24.

Do zadan dzialu ustug socjalno — terapeutycznych, nalezy w szczegéInosci:

1) uczestnictwo w przyjmowaniu i udzielaniu pomocy nowo przybylym mieszkaricom
Domu,

2) rozpoznawanie potrzeb mieszkancéw oraz udzial w ich zaspakajaniu,

3) $wiadczenie pomocy mieszkaficom w rozwigzywaniu ich problemow wykraczajgcych
poza sprawy zwiazane z pobytem w Domu,

4) pomoc mieszkancom w utrzymywaniu kontaktéw z rodzina i srodowiskiem,

5) dbanie o odpowiednie warunki Zycia, mieszkania, aktywizacji, zycia kulturalnego
mieszkancow,

6) prowadzenie akt osobowych mieszkancow, dokumentacji (decyzje, meldunki, urlopy).

7) czuwanie nad prawidlowoscig wystawionych decyzji odplatnosciowych przez gminy

8) zalatwianie spraw emerytalno — rentowych i innych spraw mieszkancow,

9) reprezentowanie mieszkancow i wystepowanie w ich imieniu,

10) wspolpraca z dzialem finansowo — ksiegowym w zakresie odplatnosci

11) wspolpraca z dziatem ustug bytowych opiekunczo-rehabilitacyjnym i pozostatymi

dziatami,

12) udzial w pracach zespoldw terapeutyczno — opiekunczych,

13) aktywizacja mieszkaficéw poprzez prowadzenie réznorodnych form terapii zaj gciowey,

14) wykonywanie elementow dekoracyjnych w Domu oraz réznych zabudow ds.,

15) organizowanie imprez kulturalno — rozrywkowych dla mieszkancow,

16) przygotowywanie czesci artystycznych z okazji réznego typu uroczystosci, spotkan

17) prowadzenie biblioteki dla mieszkancow,

18) zabezpieczenie odpowiedniej prasy i czasopism,

19) prowadzenie kroniki Domu,

20) prawidlowe utrzymanie i konserwacja mienia DPS

21) sprawowanie nadzoru nad eksploatacja narzedzi i sprzetu,

22) utrzymanie wiasciwego stanu sanitarno — porzadkowego w obiektach,

23) prowadzenie dokumentacji w zakresie dziatania dziatu,.

24)zapewnienie w pelnym zakresie postug duszpasterskich na terenie Domu na rzecy
mieszkancow,

25) zapewnienie mieszkancom pomocy psychologicznej i pedagogicznej.




Rozdzial X
Dzial finansowo — ksiggowy

§ 25.

Do zadan dzialu finansowo — ksiegowego, nalezy w szczegélnosci:

1) planowanie dochodow i wydatkéw,

2) opracowywanie propozycji planéw finansowych,

3) dokonywanie niezbgdnych analiz ekonomiczno — finansowych,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych wg odrebnych przepisow.

5) prowadzenie spraw zwigzanych z placami, dodatkami, zasitkami i rozliczanie z ZUS
PFRON, US, PUP, wydawanie za§wiadczen o wynagrodzeniu,

6) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

7) prowadzenie ewidencji majatku Domu i rozliczanie inwentaryzacji,

8) biezace dokonywanie operacji finansowo-kasowych zwiazanych z realizacja dostaw
towarow, ustug i remontéw i dokonywanie wstepnej kontroli rzetelnosci dokumentow.

9) prowadzenie kasy DPS,

10) prowadzenie ewidencji wydatkéw i dochodow

11) dokonywanie wiasciwego obiegu dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujacymi
normami i przepisami prawa regulujacymi dany obszar dzialania, w tym system
wynagrodzen, ubezpieczenia, podatki ds.

12) prowadzenie rachunkéw bankowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

13) prowadzenie kasy i ksiggowo$ci PKZP przy DPS,

14) prowadzenie rachunku bankowego (depozyty) dotyczacy mieszkancow.

15) wspélpraca ze wszystkimi dziatami wymienionymi w strukturze organizacyjnej.

Rozdzial XI
Samodzielne stanowiska pracy

§ 26.

Do zadan administratora nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie akt osobowych przyjetych pracownikoéw,

2) prowadzenie niezbednych, analiz w zakresie zatrudnienia,

3) przygotowywanie dokumentow zwiazanych z naborem i zwalnianiem pracownikow,

4) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie prac interwencyjnych i stazy,

5) wystgpowanie do Krajowego Rejestru Karmego o udzielenie informacji o osobie —
pracownikach na stanowiskach urzedniczych,

6) sporzadzanie sprawozdan do GUS,

7) opracowanie projektu regulaminéw pracy oraz kontrola jego realizacji,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ocena okresowg kwalifikacyjna pracownikow,
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

Do zadan inspektora ds. kontroli wewnetrznej, nalezy w szczegélnosci:

1) opracowanie projektu programu kontroli wewnetrznej Domu,

2) prowadzenie kontroli wewngtrznej zgodnie z harmonogramem,

3) ujawnienie wystepujacych nieprawidlowosci,

4) wskazanie sposobu usunigcia nieprawidlowosci i zapobiegania im w przysziosci,
5) sporzadzenie okresowych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli w Domu,




Do zadan inspektora ds. kancelaryjnych nalezy w szczegélnoscei:

1) prowadzenie rejestréw wplywu korespondencii,

2) taczenie rozmow telefonicznych, nadawanie i odbieranie faksow,

3) przekazywanie korespondencji do poszczegolnych dzialow i samodzielnych stanowisk
pracy,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z wysylaniem korespondencji,

5) zamawianie pieczatek i prowadzenie ich rejestru

Do zadan inspektora BHP i p/ppoz. Nalezy w szczeg6lnosci

1) zabezpieczenie wlasciwych warunkéw BHP i p/ ppoz.,

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej bhp, czuwanie nad okresowymi szkoleniami i
badaniami z medycyny pracy,

3) czuwanie nad okresowymi przegladami technicznymi maszyn i urzadzen,

4) przygotowywanie tresci wewngtrznych aktow normatywnych,

5) prowadzenie dokumentacji w zakresie skarg i wnioskow,

Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

I) nadzor prawny nad prowadzeniem dokumentacji funkcjonowania Domu,

2) udzielanie opinii prawnych w zakresie interpretacji zagadnien legislacyjnych,

3) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadem w sprawach dotyczacych dzialania
Domu

Do zadan inspektora ds. promocji w szczegéInosci nalezy:

1) czuwanie nad strong internetowa Domu,

2) wykonywanie folderéw, promujacych nasz Dom

3) wspolpraca ze wszystkimi dzialami wymienionymi w strukturze organizacyjne;.

Rozdzial X1
Dzial Gospodarczy

§27.

Do zadan dzialu gospodarczego, nalezy w szczegolnosci:
1) realizowanie zaméwien na zakupy artykuléw i materialéw poszezegolnych dzialow,

2) prowadzenie zamowien publicznych, a miedzy innymi zebranie zaméwien zapotrzebowan,

ustalenie zasad realizacji na dany rok, przygotowanie specyfikacji i ogloszenia, wybor trybu
postgpowania do zebrania ofert wlacznie i przeprowadzenia postgpowania od momentu
rozstrzygnigcia ofert, zgodnie z obowiazujacymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi w
DPS w zakresie zamowien publicznych,
3) realizacja zakupéw, w tym ustalenie najkorzystniejszych cen, niepodlegajacych
prawu zamowien publicznych,
4) obstuga organizacyjna i techniczna komisji przetargowe;j,
5) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji i ksigzek obiektow,
6) terminowe prowadzenie przegladow i badan technicznych obiektow, narzedzi i
urzadzen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
7) nadzér i organizacja konserwacji zewnetrznych oraz sprawowanie nadzoru nad
eksploatacja tych urzadzen,
8) odpowiedzialnos¢ za obiekt i urzadzenia specjalistyczne (kotlownie),
9) prowadzenie dokumentacji rozliczen remontowych(ksiegi obiektéw),
prowadzenie racjonalnej gospodarki energetycznej, wodnej i $ciekowej oraz
nieczystosci,




10) nadzor nad obstuga programow, sieci i sprzetu komputerowego,

11) opracowywanie jadtospiséw dziennych i dekadowych oraz zapotrzebowar,

12) prawidlowe prowadzenie systemu HACCP na powierzonym odcinku pracy,

13) zabezpieczanie wyzywienia w ramach obowigzujacych norm zywieniowych, rowniez

dietetycznych,

14) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt.

15) utrzymanie w pelnej sprawnosci urzadzen i maszyn stanowiacych wyposazenie Domu.

16) prowadzenie remontéw i napraw,

17) wspolpraca ze stuzbami sanitarnymi, przeciwpozarowymi i ochrony srodowiska,

18) zabezpieczanie prania, szycia, cerowania, maglowania oraz prasowania bielizny 1 odziezy.

19) utrzymanie czysto$ci i porzadku na terenie obiektéw i otoczenia Domu poza powierzchnig
zamieszkana przez mieszkancow.

20) utrzymanie terendéw zielonych wokét domu,

21) organizowanie transportu wg potrzeb domu,

22) wspolpraca ze wszystkimi dzialami wymienionymi w strukturze organizacyjnej.

23) prowadzenie gospodarki magazynowej oraz zaopatrzenia w zakresie zamawiania
artykulow spozywezych i gospodarczych zgodnie z umowami zawartymi w ramach
zamowien publicznych,

Rozdzial XII
Zadania kierownikow dzialéw i stanowisk samodzielnych pracy:

§ 28.
Do zadan kierownikéw dzialéw i stanowisk samodzielnych pracy nalezy:
1) kierowanie dziatalnoscig komorek organizacyjnych zgodnie wytyczonymi zadaniami,
2) prawidlowe zorganizowanie komérki organizacyjnej i podzial pracy pomiedzy stanowiska
pracy,
3) nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwieniem spraw
podlegtych, pracownikdow,
4) zorganizowanie i nadzorowanie przestrzegania przepisow prawa oraz zadan i obowiazkow
nalozonych przez dyrektora,
5) prowadzenie szkolen podleglego personelu,
6) prowadzenie doraznych kontroli pracownikow komérki organizacyjnej,
7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, przepisow bhp, p/poz.
sanitarnych oraz zabezpieczenia tajemnicy shuzbowe;,
8) informowanie przelozonego o stanie wykonania zadan oraz potrzeb zwiazanych,
z funkcjonowaniem stanowiska pracy,
9) informowanie pracownikéw o nowych unormowaniach prawnych,
10) przygotowywanie pism i odpowiedzi na pisma do akceptacji przez dyrektora
11) sporzadzanie planoéw pracy i sprawozdan dotyczacych nadzorowanego dziatu lub komérki
organizacyjnej.

§ 29.

1. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Glowny ksiegowy,

2) kierownik dziatu ustug bytowych i opiekunczo-rehabilitacyjnych,
3) kierownik dzialu ustug socjalno-terapeutycznych,

4) kierownik dziatu gospodarczego,

5) administrator,




6) inspektor ds. kontroli wewnetrznej,
7) inspektor ds. kancelaryjnych,

§8) radca prawny,

9) inspektor ds. bhp 1 p/ppoz.

10) inspektor ds. promocji.

2. Kierownik dziatu uslug bytowych i opiekuficzo-rehabilitacyjnego, ktéry organizuje i
nadzoruje prace: '

1) kierownika oddziatu,
2) technika fizjoterapii,
3) masazysty,

4) fryzjera.

5) lekarza psychiatrii,

3.Kierownik oddziatu, ktéry bezpo$rednio organizuje i nadzoruje prace:
1) pielggniarki,

2) opiekunki,

3) pokojowe;.

4. Kierownik dzialu uslug — terapeutycznych, ktéry organizuje i nadzoruje prace:
1) pracownika socjalnego,

2) instruktora terapii zajeciowej,

3) instruktora ds. kulturalno — o$wiatowych,

4) psychologa, pedagoga, kapelana.

5. Glowny ksigegowy, ktéry bezposrednio organizuje i nadzoruje prace:
1) ksiggowego,

2) inspektora ds. wynagrodzen,

3 kasjera,

6. Kierownik dzialu gospodarczego, ktéry organizuje i nadzoruje prace:
1) inspektora d/s zaopatrzenia,

2) inspektora d/s zamowien publicznych i transportu,
3) dietetyka,

4) magazyniera,

5) kierowcy,

6) rzemieslnik specjalista,

7) praczki,

8) szwaczki,

9) prasowaczki

10szefa kuchni

11) dozorcy,

12) palaczy, co,

13) sprzataczki,

14) robotnika,

15) ogrodnika.

16) archiwum




DZIAL V )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30.

W codziennej pracy pracownik powinien:

1) nalezycie i zgodnie z interesem spotecznym wykonywaé zadania nalezace do
zajmowanego stanowiska pracy,

2) posiada¢ gruntowna wiedzg obowigzujacych przepisow zwigzanych z ustalonym

zakresem czynnosci,

3) sumienne wypelniania¢ polecenia przetozonych,

4) dziala¢ wnikliwe, szybko i bezstronne,

5) przejawiac ogo6lng troskg o powierzone mienie,

6) przestrzega¢ dyscypline pracy,

7) przestrzegac zasad wspodlzycia spolecznego,

8) przestrzegac tajemnicy stuzbowe;j,

9) przestrzegac przepisy bhp, ppoz. i sanitarne,

10) poglebiac wiedze i podnosié kwalifikacje zawodowe

§ 31.

1. Dyrektor Domu w ramach niniejszego Regulaminu bez koniecznosci jego zmiany, moze:
dokonywa¢ zmian ilosci etatéw pomiedzy dzialami z zachowaniem ogolnej ilosci
stanowisk pracy okreslonych w zalacznikach nr 3,4,5,6,7.

. Dokonywa¢ zmian ilosci etatéw w zaleznosci od zmiany ilosci mieszkancow Domu z
zachowaniem obowigzujacych wskaznikdw zatrudnienia.

- W uzasadnionych przypadkach i w ramach posiadanych $rodkéw finansowych zatrudnia¢
w ramach umowy zlecenia.

]

(98]

§ 32.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia Uchwaty Zarzadu Powiatu
w Wyszkowie.




Zalgcznik ar |

Do Regulaminu Organizacyinego
Domu pomocy Spoleczne)

w Brafnszczyku

W razie nieobecnosci Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Brafszezyku spowodowanej
urlopem wypoczynkowym, zwolnieniem lekarskim, wyjazdem stuzbowym, zastepuje go
Glowny ksiegowy.

Do zachowania cigglej pracy Gtowny ksiggowy w zastepstwie Dyrektora moze podpisaé

nastepujgce dokumenty:

1) pisma wychodzace do instytucji zwiazane z przyjeciem, zgonem lub przeniesieniem do
do innego domu mieszkanca,

2) polecenie wyjazdu stuzbowego,

3) jadlospisy,
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej w Branszczyku

DZIAL USLUG BYTOWYCH
I OPIEKUNCZO- DOR
REHABILITACYJNYCH
KIEROWNIK 1
> KIEROWNICY ODDZIALOW 3
PIELEGNIARKI 14
OPIEKUNOWIE 28 |«
POKOJOWE 31
- FRYZIER 1
> LEKARZ PSYCHIATRA 0,5
> TECHNIK FIZJOTERAPEUTA 2
—> MASAZYSTA 0,5

Rzazem zatrudnienie w dziale ustug bytowych i opiekunczo — rehabilitacyjnych wynosi 80

\
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Bogdan Pggguizf:




Zatacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Branszczyku

DZIAL USLUG DST
SOCJALNO-TERAPEUTYCZNYCH
KIEROWNIK 1
> PRACOWNIK SOCJALNY q
»  INSTRUKTOR TERAPII ZAJECIOWEJ 5
= INSTRUKTOR D.S. KULTURALNO- 1
OSWIATOWYCH

> PSYCHOLOG 0,25
> KAPELAN 1

> PEDAGOG 0,75

Razem zatrudnienie w dziale ustug socjalno — terapeutycznych wynosi 12




Zatacznik 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spoleczne] w Branszczyku

DZIAL FN
FINANSOWO-KSIEGOWY
] GLOWNY KSIEGOWY 1
> KSIEGOWY 2
> IN'SPEKTOR 1
—> KASJER 1

Razem zatrudnienie w dziale finansowym — ksiggowym wynosi 5

— —Bogday, Pasoitelhs
L SiCE




Zatacznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej w Branszezyku
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DZIAL GOSPODARCZY DG
KIEROWNIK 1
INSP. DS. ZAOPATRZENIA 1
INSP. DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH 1
DIETETYK 1
MAGAZYNIER 1
KIEROWCA 1
RZEMIESLNIK SPECJALISTA 3
PRACZKA 2
SZWACZKA 2
PRASOWACZKA 1
KUCHARZ 8
POMOC KUCHENNA I
DOZORCY 4
PALACZE C.O. 4
SPRZATACZKA 1
ROBOTNIK 2 o /\\
OGRODNIK 1 (STa RosTY4
Bogdan Pasprigh;
ARCHIWISTA BEZ ETATU -

Razem zatrudnienie w dziale gospodarczym wynosi 35 etatow




Zalgcznik nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Branszezyku

STANOWISKA SAMODZIELNE PRACY
ADMINISTRATOR i ?M
INSPEKTOR DS. KW
KONTROLI WEWNETRZ. ;
KN
INSPEKTOR DS. KANCELARYINYCH
1
_ BHP
INSPEKTOR BHP I PPOZ
0,75
INF
INSPEKTOR DS.PROMOCII
0.75
RP
RADCA PRAWNY
0.50

Bogdan Pasprby




