w sprawie regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej

w Przasnyszu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o
samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poi. 1592 z pézn. zm.)
uchwala sie co nastepuje: o

_ §1 ,
Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej
w Przasnyszu przy ul. Ruda 1 stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc UChwéia Nr 1'62/2601~“Z;1rzqdu Powiatu. Przashy‘Skiego

z dnia 25 wrze$nia 2001 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Domu

Pomocy Spotecznej w Przasnyszu.
- §3

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

_ Boz dbriuska

mgr ind. Zenon Szezepankowski



}Z'aiqcznik PP
- do Uchwaly nr.....
‘Zarza_du Eomatu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
w Przasnyszu.

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamln Organizacyjny Domu Pomocy Spo%ecznej w Przasnyszu przy ul. Ruda 1,

zwanego dalej ,Domem", okresla jego strukture organizacyjng i szczeg6towy zakres

zadan. ‘ ’
Rozdziat 1

Podstawy dziatania

§2
Dom dz:aia na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, a w szczegolnoscn
1. ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej / Dz. U. Nr 64, péz. 593
z p6ézn. zm./,
2. ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychlcznego /Dz. U. Nr 111,
p6z. 535 z pdzn. zm./,
3. ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publlcznych / Dz. U. Nr 249, p6z. 2104
z pézn. zm./, ,
4. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci /jednolity tekst: Dz. U. z 2002 .
Nr 76. po/. 694 z p6zn. zm./,
‘5. ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo zamowien publicznych /Dz. U. Nr 19, poz.
177 z p6ézn. zm./,
6. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 . - Kodeks postqpowanla administracyjnego
/jednolity tekst: Dz. U. z 2000 r. Nr 98, péz. 1071 z pézn. zm./,
7. ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci pozytku publicznego i wolontariacie
/Dz. U. z 29 maja 2003 r. Nr 96, p6z. 873 z p6zn. zm./,
~ 8. ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi /jednolity_ tekst: Dz. U. z 2002 r. Nr 147, p6z. 1231 z pbzn. zm./,
9. przepis6w wykonawczych do wymienionych w pkt 1-8 ustaw,
10. uchwat Rady Powiatu Przasnysklego i zarzadzen Starosty Przasnyskiego;
11. niniejszego regulaminu.

Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACJNA DOMU
§3

1. Dyrektor kaerUJe Domem przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora, -



2) Kierownikéw dziatow,
3) Pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

§4 |

1.Dyrektor kieruje pracg Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminéw, polecen
stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

2. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany w ramach zwyktego
zarzadu do sktadania o$wiadczen woli i dokonywania czynnos$ci prawnych,
zwigzanych z funkcjonowaniem Domu, majacych na celu realizacjg zadan
statutowych Domu, wobec wszystkich wladz, organdw, instytucji, przedsiebiorstw,
bankdw i innych podmiotdéw oraz do wystepowania i prowadzenia w imieniu Powiatu
Przasnyskiego spraw przed sadami w charakterze strony, wnioskodawcy,
uczestnika postepowania, wraz z egzekucjg roszczen, z prawem do udzielania
dalszych pelnomochnictw.

3. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikow Domu.

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora wszelkie uprawnienia w zakresie

- odpowiedzialnos$ci i kierowania Domem przejmuje Zastepca, a w przypadku jego
réwnoczesnej nieobecnoséci - Giéwny Ksiegowy.

§5

1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Domu udziela Dyrektor lub osoby
- przez niego upowaznione.
2. Bez zgody Dyrektora nie mozna wydawaé na zewnatrz, ani udostgpnia¢
nieupowaznionym osochom dokumentéw, ich kserokopii zawierajgcych tajemnice
stuzbowe lub panstwowe, w tym zwigzane z ochrong débr osobistych.

§6

Do zakresu dziatania Dyrektora Domu nalezy reprezentowanie Domu na zewnatrz,
kierowanie pracqg dziatéw oraz sprawowania ogélnego kierownictwa i nadzoru nad
dziatalnoscig Domu, a w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)
. 5)

6)

kierowanie biezgcg praca Domu oraz ponoszenie odpowiedzialnosci zgodnie z
ustawa_ o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005r. (Dz. U. Nr 217, poz.
1837 z pdzn. zm.)

planowanie realizacji zadan, z uwzglednieniem posiadanych $rodkow,
inicjowanie dziatann zmierzajgcych do ciagtej poprawy jakosci $wiadczonych
ustug,

‘organizowanie wiasciwych warunkéw pobytu mieszkancow.

ksztaltowanie wlasciwego stosunku personelu do mieszkancow,
zagwarantowanie mieszkarnicom respektowania ich praw osobistych.
kierowanie pracg podlegtego personelu, poprzez organizowanie i nadzorowanie

~ wykonania zadan i obowigzkéw pod wzgledem prawidtowosci, terminowosci

7)

8)

oraz przestrzegania zasad wspolzycia i kolezenskiej wspoipracy w kierowaniu
zespotem pracowniczym.

dysponowanie $rodkami budzetowymi i majatkiem Domu oraz nadzorowanie
realizowania opracowanych przez merytorycznie wiasciwych pracownikéw
plandw dziatalno$ci gospodarczej, finansowej, a takze w zakresie ustug
bytowych, opiekunczych wspomagajgcych i zdrowotnych, swiadczonych
mieszkancom Domu.

inicjowanie i utrzymywanie kontaktéw Domu ze srodowiskiem.



9) zawieranie w imieniu Domu wspdlnie z Giéwnym Ksieggowym umow i
porozumien oraz innych zobowigzan dwustronnych i wielostronnych.

10)koordynowanie i wdrazanie w zycie decyzji wiadz zwierzchnich dotyczacych
zakresu dziatania Domu.

11)nawiazywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Domu, zgodnie
z tabelg stanowisk, zaszeregowania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw
doméw pomocy spotecznej oraz podejmowanie decyzji osobowych dotyczacych
pracownikow,

12)wydawanie zarzadzen porzadkowych w zakresie prawidtowego funkcjonowania
Domu.

§7

Dyrektor moze w drodze polecenia stuzbowego zobowigzaé i upowazni¢ kierownikow
komoérek organizacyjnych oraz pracownikéw Domu do wykonywania w jego imieniu
zadan zastrzezonych do kompetencji Dyrektora.

§8
Do obowigzkéw zastepcy Dyrektora nalezy:

1) zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci,
2) bezposredni nadzér obowigzkéw odpowiedzialnosé za dziat gospodarczy,
3) wspotudziat obowigzkow w opracowaniu planéw spoteczno — gospodarczych
zakladu
- §9

W skiad Domu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne i stanowiska:
1. Dziat ekonomiczno- finansowy (symbol komérki organ.- EF.), kierowany jest
przez gtdwnego ksiegowego.
W skiad dziatu wchodza;:
1) starszy ksiegowy,
2) ksiegowy,
3) kasjer,
2. Dziat opiekunczo- terapeutyczno - rehablhtacyjny ( symbol komorki organ -
OT.),
ktoérym kieruje kierownik dziatu.
Do dzialu naleza; '
1) starsze pielegniarki, pielegniarki,
2) starszy pracownik socjalny, pracownik socjalny,
-3) kapelan,
4) starszy opiekun kwalifi kowany w DPS, oplekun kwalifikowany w DPS,
5) starszy opiekun, opiekun, -
'6) starszy instruktor terapii zajeciowej, instruktor terapii zajgciowej,
7) starszy instruktor fizjoterapii,
8) starsza pokojowa , pok0jowa.'

3 Dziat gospodarczy ( symbol komorki organ - DG) kierowany przez kierownike
dziatu.
Do dziatu naleza;:
1) zaopatrzeniowiec,
2) dietetyczka,



3) szef kuchni,

4) kucharki,

5) pomoce kuchenne,

6) konserwatorzy,

7) magazynier,

8) kierowcy,

9) praczki,

10)szwaczki,

11)starszy dozorca, starszy por’uer
12)dozorca, portier,
13)rzemieslInicy,

14)robotnik wykwalifikowany,
15)sprzataczka ‘

§10

W Domu funkcjonujg samodzielne stanowiska pracy podleg{e bezposrednio Dyrektorowi
Domu:

1) Starszy administrator ds. stuzb pracowniczych, administrator ds. stuzb
, pracowniczych ( symbol stanowiska - SP.),
- 2) Starszy inspektor ds. bezpleczenstwa i higieny pracy (symbol stanowiska —
BH.),
3) Radca prawny ( symbol stanowiska — RP.),
4) Sekretarka ( symbol stanowiska — SK.),
5) Psycholog ( symbol stanowiska — PS.).,

§11

Rodzaj stanowisk i etatéw w poszczegdinych komérkach organizacyjnych ustala Dyrektor
Domu w ramach istniejgcych potrzeb i przyznanych srodkéw finansowych.

§12

,Graﬁczny schemat organlzacyjny Domu przedstawia zatgcznik nr | do nmlejszego
regulaminu.

Rozdzial v

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§13

Dzial ekonomiczno-finansowy

1. Pracg dzialu kieruje Gléwna Ksnegowa

2. Do zakresu uprawnien Gtéwnego Ksiegowego nalezy
1) Bezposredni nadzér nad dziatem ekonomiczno finansowym.
2) Zatwierdzanie dokumentéw ‘i dowodow ksiegowych stanowuqcych ‘podstawe
wydatkowanych $rodkéw jednostki budzetowe;j.
3) Podpisywanie wszelkiej korespondencji z zakresu gospodarki wlasnej jednostki
budzetowej, nie zastrzezonych do wy%qcznej kompetenc;ji Dyrektora



4)
5)

Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtows i terminowa realizacje

zadan z zakresu nadzorowanych spraw.
Gtowny Ksiggowy ponosi odpowiedzialno$¢ za prowadzenie rachunkowo$ci

Domu, w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami.

3. Do zakresu zadan dzialu ekonomiczno - finansowego nalezy:

1)

2)
3)

4)

9)

opracowywanie planu finansowego w oparciu o Uchwate Budzetowg Rady Powiatu
Przasnyskiego, uchwalong na dany rok budzetowy,,

dokonywanie wszelkich operacji zwigzanych z realizacjg budzetu,

biezgce prowadzenie operacji finansowych zwigzanych z zabezpieczeniem dostaw
towaréw, ustug i remontow,

przechowywanie i zabezpieczenie ksigg i dowodoéw ksiegowych oraz
zabezpieczenie wiasciwego obiegu dokumentow fi nansowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

dokonywanie niezbednych analiz gospodarczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg, windykacja naleznosci budzetowych,
prowadzenie ewidencji majatku Domu,

prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem plac, a w szczegélnhosci sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne oraz innych pochodnych zwiazanych z
wynagrodzeniami pracowniczymi,

wnioskowanie sktadu komisji inwentaryzacyjnej i terminéw inwentaryzacji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz wspoéipraca z komisjg,
inwentaryzacyjna w toku przeprowadzanej inwentaryzacji,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z finansami mieszkancow,
11) rozlicznie sktadnikéw majatkowych Domu.
4. Zadania powyzsze wykonuja;
1) gtéwny ksiegowy podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi,
2) starszy ksiegowy,
3) ksiggowy,
4) kasjer.

§ 14

DZIAt - OPIEKUNCZO- TERAPEUTYCZNO- REHABILITACYJNY

1. Do podstawowych zadan dziatu opiekunczo - terapeutyczno — rehabilitacyjnego nalezy:
1) realizacja potrzeb pielegnacyjnych, $wiadczen lekarskich i rehabilitacji leczniczej

2)
3)
4)
5)
6)
'7_)

mieszkancom Domu,

zaopatrzenie w leki, prowadzenie dokumentac;ji stanu zdrowia, opracowywanie
indywidualnych programoéw rehabilitacii,

statg kontrole wydawanych positkéw pod wzgledem dletetycznym dbanie

o wlasciwg jakosé zywienia,

zapewnienie mozliwosci realizowania potrzeb religijnych zgodnle Z wyznaniem
mieszkancow, oraz kulturalnych,

udzielanie mieszkaricom pomocy w zaspokajaniu potrzeb fi ZJologlcznych oraz
utrzymaniu higieny osobistej, _

‘pomoc w czynnosciach zycia codziennego, pomoc w ubieraniu, jedzeniu, myciu,

kapieli,
utrzymanie fadu i porzadku w pomieszczeniach uzytkowanych przez mleszkancow



8) troska i odpowiedzialno$¢ za bezpieczeristwo mieszkancow,
9) dbatosé i stworzenie mieszkaricom optymalnych warunkéw bytowania oraz ochrona
powierzonego mienia stanowigcego wiasnosé Domu i mieszkancow,
10)inspirowanie mieszkancow do udziatu w amatorskich pracach artystycznych oraz
tworzenie grup zainteresowan i eksponowanie ich twérczosci,
11)prowadzenie biblioteki w Domu, dbanie o jej rozwdj oraz zachqcanle mieszkancoéw
do czytania ksigzek,
12)podnoszenie sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow domu, - :
13)organizowanie i koordynowanie pracy zespotéw terapeutyczno- oplekunczych
i pracownikéw pierwszego kontaktu,
14)zapewnienie mieszkaricom niezbednych ustug socjalnych oraz organizacja czasu
wolnego i odpoczynku, poprzez organizacje terapii zajeciowej, pomocy w podjeciu
pracy majacej charakter terapeutyczny oraz realizacji zadan zmierzajacych do
usamodzielniania mieszkancow,
- 16)organizacja $wiat, uroczystosci okaz;onalnych oraz imprez artystycznych dla
mieszkancow Domu,
16)umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,
17)rozwijanie réznych form terapii zajeciowej (praca), dostosowanie do aktualnych
kwalifikacji i zdolnosci praktycznych oraz stanu zdrowia mieszkancow,
18)stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i
~ spotecznoscig lokalng,
19)podawanie lekéw zgodnie z zaleceniami lekarza rodzinnego lub specjalisty,
20)zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienieznych i przedmiotéw
. wartosciowych,
- 21)finansowaniu mieszkaricowi domu nie posiadajgcemu wiasnego dochodu wydatkéw
na niezbedne przedmioty osobistego uzytku,
22)udzielanie mieszkanncom niezbednych porad w zakresie bytowym, soqalnym
i emocjonalnym,
23)prowadzenie systematycznej pracy w kierunku uzyskania rownowagi psychicznej
mieszkancow,
24)udziat w sporzadzaniu planéw zespotéw opiekunczo — terapeutycznych oraz praca
ciagta zwigzana z ich realizacjg, -
25)organizowanie godnych pogrzebow zmartym,
26)prowadzenie dokumentacji mieszkaricow Domu,
27)opracowywanie planéw szkolen i szkolenie pracownikéw dziatu,
- 28)utrzymywanie statego kontaktu z domami kultury, szkotami i zaktadami pracy,
w celu rozwijania wspdtpracy kulturalnej i artystycznej,
29)wykonywanie ustugi duszpasterskiej na rzecz mieszkancéw Domu.
2. Wymienione zadania wykonuja:
1) kierownik dziatu podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi,
2) starsze pielegniarki, pielegniarki, ‘
3) starsi pracownicy socjalni, pracownicy socjalni,
4) starsi opiekunowie kwalifikowani, opiekunowie kwalifikowani
5) kapelan,
6) starsi opiekunowie, oplekunOW|e
7) starsi instruktorzy terapii zajeciowej, terapeuci za;e_cnown
8) starsze pokojowe, pokojowe



§15
DZIAt GOSPODARCZY

1. Do zadan Dziatu Gospodarczego nalezy:

1) opracowywanie rocznych planéw pracy dziatu i ich realizacja w zakresie remontow
ustug konserwacyjnych, zaopatrzenia,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem ciagtej konserwacji,

3) zabezpieczenie prawidiowej eksploatacji urzadzen energetycznych, chtodniczych,
instalaciji elektrycznej, sieci wodno- kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania,
urzadzen facznosci alarmowej i sygnalizacyjnej, sprzetu techniczno-
gospodarczegdo, jak: urzadzen pralni, kottowni, transportu wewnetrznego,

4) prowadzenie okresowych przegladéw nieruchomosci, gospodarki paliwowo
energetycznej, sprzetu techniczno — gospodarczego w celu zapewnienia
niezbednych napraw, remontéw i zabiegéw konserwacyjnych,

5) przygotowanie positkéw wiasciwych pod wzgledem dietetycznym, dbanie o
witasciwg jakos¢ zywienia,

6) prowadzenie magazynow: zywnosmowego technicznego, przerobu,

7) realizacja planéw zakupow,

8) przygotowywanie projektéw umoéw z zaktadami w sprawie ustug konserwacyjno —
naprawczych sprzetu i aparatury oraz dostarczanie ich do naprawy,

9) organizowanie wywozu nieczystosci,

10) przechowywanie instrukcji, kart gwarancyjnych, dokumentacji technicznej i sprzetu,

-11)dokonywanie zakupéw towaréw i ustug dla potrzeb Domu,
12)dysponowanie i prawidlowa eksploatacja $rodkéw transportu,

13) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej transportu Domu

14) utrzymanie budynku w czystosSci/sprzgtanie/

15) catodobowy dozér budynkéw,

16) biezgce pranie bielizny i odziezy mieszkancéw Domu

~ 17) prowadzenie remontow i inwestycji z zachowaniem przepisow Ustawy o
‘zamowieniach publicznych,
2. Wymienione zadania wykonujg:
- 1) kierownik dziatu podlegajgcy bezposredmo pod ZaStQpCQ Dyrektora

2) zaopatrzeniowiec,

3) dietetyczka,

4) szef kuchni,

5) kucharki,

6) pomoce kuchenne,

7) konserwatorzy,

8) magazynier,

9) kierowcy,

10) praczki,

11) szwaczka,

12) dozorcy i portierzy,

13) rzemieslnicy i robotnicy,

14) sprzataczka.



Rozdziat V
Zadania wspdlne dla wszystkich dziatow.

§ 16

‘Dzia}y i stanowiska samodzielne w zakresie ustalonym przez Dyrektora w Regulaminic
Organizacyjnym Domu podejmuja i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan Domu:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

opracowujg propozycje do projektéw wieloletnich i rocznych planéw, prognozy
programy rozwoju odpowiednich form dziatania,

organizujg wykonanie zadan okres$lonych w aktach prawnych Panstwa ora:
organdw wiladzy administracji panstwowej, Wojewody Mazowieckiego
Starostwa Powiatowego, Centrum Pomocy Rodzinie w Przasnyszu,
przygotowujg niezbedne materiaty i wykonujg czynnos$ci organizacyjne zwigzane
ze wspolpracg z jednostkami gospodarczymi roznych branz i sektoréw,
przygotowujq projekty zarzadzen Dyrektora oraz projekty innych materiatov
wnoszonych pod obrady, :

rozpatruja skargi mieszkancéw i pracownikdw, wnioski komisji ora:
przygotowujg propozycje ich zatatwienia,

przygotowujg dla potrzeb Dyrektora w celu przedstawienia zamteresowanyn
projekty sprawozdan, ocen, analiz, biezacych informaciji o realizacj
powierzonych zadan,

podejmujq dziatania na rzecz usprawnienia pracy Domu,

ustalajg wytyczne, programy, planuja i nadzorujg realizacje¢ inwestycji
remontdw,

rozpatrujg skargi kierowane do Dyrektora badajac zasadno$¢ skarg, analizuja;
zrédta i przyczyny ich powstania,

10)podejmujg operatywne dziatania, zapewniajg nalezyte i terminowe zatatwienie

skarg, przyjmujg interesantéw i udzielajg im wyjasnien oraz opracowuje
niezbedne informacje o zalatwieniu skarg i wnioskow.

§17

Do obowigzkéw kierownikéw dziatéw nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

podnoszenie odpowiedzialnosci za nalezytg organizacje pracy, prawidiowe

‘wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania dziatu, dbanie o racjonalne

wykorzystanie Srodkéw pracy, jak rowniez o statg poprawg warunkow pracy,
kierowanie praca dzialéw i sekcji oraz nadzér nad wiasciwym wykonywanien
obowiazkow przez pracownika,

opracowywanie planu pracy dziatu i zapewnienie jego realizacji,

czuwanie nad prawidiowym pod21a#em pracy pomiedzy stanowiskam
wchodzacymi w skiad dziatu,

nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonamem zadan i zatatwieniem sprav
przez pracownikéw dziatu,

nadzér nad przestrzeganiem przez pracowmkow dziatu dyscypllny pracy ora:
przepis6w dotyczacych tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

wnioskowanie w sprawach nagradzania i karania pracownikow.



§ 18
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

1. Starszy administrator ds. stuzb pracowniczych, administrator ds. stuzb pracowniczych
prowadzi:
1) sprawy osobowe pracownikéw w zakresie:
a) list obecnosci, przyjeé i zwolnien, nagradzania i kar, zwolnien lekarskich,
i ich kontroli, urlopéw, spraw zwigzanych z przejsciem pracownikow na
emerytury i renty, przyjmowanle podan pracownikéw i udzielanie
odpowiedzi,
b) nadzorowanie okresowych badan Iekarsklch pracownikow,
2)sporzadza listy ptac,
3)organizuje uroczystosci okazjonalne w Domu.
2.Radca prawny.
.Do obowigzkéw Radcy prawnego nalezy:
1) reprezentowanie intereséw Domu w sprawach sgadowych,
2) udzielanie porad prawnych i opinii w sprawach budzgcych watpliwosci os6b
odpowiedzialnych za ich zatatwienie.
- Obowigzki swoje wykonuje w oparciu o ustawe o radcach prawnych.
3.Psycholog.
Do zadan psychologa nalezy:
1) prowadzenie spraw dotyczacych zaspokajania potrzeb psychospotecznych,
rozpoznawania potrzeb i stawiania diagnozy w tym zakresie,
2) organizowanie i nadzér nad prawidiowymi procesami wychowawczymi,
3) wspélpraca z terapeutami przy ustalaniu zaje¢ rehabilitacyjnych i terapii zajeciowe;j,
4) analiza wystegpujacych proceséw psychospotecznych.
4.Starszy inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.
- Do zadan starszego inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:
1) prowadzenie wstepnych i okresowych szkolen pracownikéw
2) wypisywanie odziezy ochronnej i roboczej oraz wyposazenia osobistego
pracownikéw na stanowiskach pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
3) sporzadzanie dokumentacji powypadkowe;j, ‘
4) zawiadamianie Dyrektora o wypadkach przy pracy lub w drodze do pracy
pracownikéw Domu.
5.Sekretarka.
Do zadan sekretarki nalezy:
1) przyjmowanie i rejestracja korespondenciji przychodzqcej i wychodzacej,
2) obstuga centrali telefoniczne;j,
3) obstuga komputera (w tym edycja tekstow).

Rozdziat VI
Zadania wspdlne dla wszystkich dziatéw

§19

Wszystkie weantrzne komoérki organizacyjne oraz samoleeIne stanowiska Domu sq
odpowiedzialne za:



1) Rzeczowe i terminowe wykonanie postanowien obowigzujacych zarzadzen,
instrukcji oraz innych polecen, dotyczacych dziatalnosci Domu,

2) Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy,

3) Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw BHP i p/poz,

4) Przestrzeganie przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej oraz o ochronie
danych osobowych,

5) Dbato$¢ o powierzone wyposazenie i sprzet,

6) Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nleuregulowanych zakresem
obowigzkow.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

, § 20
Dyrektor Domu podpisuje:
1) sprawy zastrzeZone do osobistej aprobaty Dyrektora, _
2) wystgpienia informacyjne, sprawozdania i wszelkiego rodzaju pisms
adresowane do Wo;ewody, Sejmiku oraz Dyrektoréw Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie i innych jednostek stopnia wojew6dzkiego, powiatowego |
gminnego,

3) odpowiedzi na wystgpienia i zalecenia pokontrolne naczélnych, w01ewodzk|ch |
powiatowych organéw kontroli,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow i pracownikow,

5) wszelkie decyzje dotyczace spraw osobistych pracownikow Domu,

6) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych,

7) inne pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrebnymi decyzjami lub majace
ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie,

8) pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi |
0s6b petnigcych zastepstwa powinny byé uprzednio parafowane przez
kierownikow dziatow.

Rozdziat VIlI
Postanowienia koficowe

§21
1. Organizacje i porza_'de’k W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy i Regulamin Wynagradzania.,
wprowadzony w trybie okreslonym przepisami prawa pracy

2. Organizacjg, sposob i zakres kontroli wewnetrznej okresla Regulamin Kontroli
Wewnetrznej. Nadzér nad skutecznoscig jego dziatania sprawuje Dyrektor Domu.

§22

- Status prawny pracownikéw deu okréélaj'a_ odrebne przepisy.

10



§23

Zmiany treéci Regulaminu organizacyjnego moga by¢ dokonywane w
trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.

§24

Regulamin organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem podjecia uchwaty.
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