UCHWALA NR 21112025
ZARZADU POWIATU W LUBLINIE
z dnia Qj wrzesnia 2025 r.

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Matczynie

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym (Dz.
U.z 2024 r. poz.107 z pdzn. zm.) - Zarzad Powiatu w Lublinie uchwala, co nastepuije:

§ 1. Uchwala sig regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Matczynie, stanowigcy
zalgcznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Traci moc regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spofecznej w Matczynie, przyjety
uchwatg Nr 1247/2024 Zarzadu Powiatu w Lublinie z dnia 7 marca 2024 .

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Staro$cie Lubelskiemu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PRZEWODNICZACA ZARZADU POWIATU

dr inz. Sylwia Pisarek-Piotrowska

Czionkowie Zarzadu Powiatu:
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Zalacznik do Uchwaly Nr377./2025 Zarzadu
Powiatu w Lublinie z dnia & ... wrzesnia 2025 .

w sprawie uchwalenia regulaminu.organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Matczynie

Regulamin organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej w Matczynie

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Matczynie, zwany dalej ,Regulaminem’,
okresla zasady funkcjonowania, organizacje wewnetrzng oraz szczeg6towy zakres wykonywanych
zadan.

2
Dom Pomocy Spotecznej w Matczynie dziata na §podstawie:
1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1283 z pdézn. zm.),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 15630
z pdzn. zm.),
3. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pézZn. zm.),

4. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107 z p6zn.
zm.),

5. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1135),

6. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2024 r.
poz. 917),

7. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2025 r. poz. 51),

8. Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 stycznia 2014 r. w sprawie zaje¢
rehabilitacji spotecznej w domach pomocy spotecznej dia os6b z zaburzeniami psychicznymi (Dz.U.
z 2014 poz. 250),

9. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1638 z p6zn. zm.),

10. Statutu Powiatu Lubelskiego (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Lubelskiego z dnia
19 stycznia 2016 r. poz. 335 z pdzn. zm.),

11. Statutu  Domu Pomocy Spotecznej w Matczynie, stanowigcego Zatgcznik do Uchwaly
nr XXVIIl/244/2013 Rady Powiatu Lubeiskiego z dnia 30 stycznia 2013 r. w sprawie nadania
Statutu Domowi Pomocy Spotecznej w Matczynie.

§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej mieszczacym sie¢ pod adresem:
Matczyn 4, 24-200 Betzyce.
2. dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Matczynie;
3. zastepcy dyrektora - nalezy przez to rozumieé zastepce dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Matczynie;
4. komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne stanowisko pracy;
5. Mieszkancu — nalezy przez to rozumie¢ osobe umieszczong w Domu Pomocy Spotecznej
w Matczynie na podstawie decyzji administracyjnej lub postanowienia sadu opiekunczego.
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§4
1. Dom posiada 190 miejsc statutowych.
2. Dom przyjmuje Mieszkancdw na zasadach i w trybie okreslonym w przepisach odrebnych.
3. Pobyt w Domu jest odptatny. Wysoko$¢ optat wnoszonych przez osoby zobowigzane do ich
wnoszenia jest okreslana przez upowazniony organ zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy
0 pomocy spoteczne;j.
4. Nadzér nad dziatalnoscig Domu sprawuje Starosta Lubelski przy pomocy Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Lublinie.
5. Nadzér nad jakoscig dziatalno$ci, jako$cig $wiadczonych ustug oraz zgodno$ci zatrudnienia
pracownikéw Domu z wymaganiami kwalifikacyjnymi sprawuje Wojewoda Lubelski.
6. Dom moze podejmowaé dziatalnos¢ na rzecz $rodowiska lokalnego oraz oso6b
niepenosprawnych.
7. Dom jest przeznaczony dla dzieci i mtodziezy z niepelnosprawnoscig intelektualng oraz oséb
dorostych z niepetnosprawnoscia intelektuaing.

§5
1. Dom jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy.
2. Status prawny pracownikéw Domu okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.

Rozdziat Il
Zadania Domu

§6
Zadaniem Domu jest zapewnienie ustug bytowych, opiekunczych, wspomagajgcych i edukacyjnych
zgodnie ze standardami okreslonymi w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w § 2 pkt 7 Regulaminu
z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb Mieszkancow.

§7
1. Gléwnym  zadaniem Domu jest kompleksowe, indywidualne wsparcie  o0s6b
z niepetnosprawnosciami korzystajacych z ustug Domu. Zakres wsparcia obejmuje:
1) W zakresie ustug bytowych:
a) miejsce zamieszkania;
b) wyzywienie;
C) odziez i obuwie;
d) utrzymanie czystosci.
2) W zakresie ustug opiekuriczych:
a) udzielanie pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych;

b) pielegnacie;
c) udzielanie niezbgdnej pomocy w zafatwianiu spraw osoblstych

3) W zakresie ustug edukacyjnych dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnej Dom zapewnia:
a) pobieranie nauki;
b) uczestniczenie w zajeciach rewalidacyjno-wychowawczych;
C) nauke i wychowanie przez doswiadczenie zyciowe.
4) W zakresie ustug wspomagajacych:
a) umozliwienie udziatu w terapii zajeciowe;j,
b) korzystanie z zaje¢ rehabilitacji spotecznej,
) podnoszenie sprawno$ci i aktywizowanie Mieszkancow Domu, w tym w zakres:e
komunikacji wspomagajacej lub alternatywnej, w przypadku os6b z problemami w komunikacji
werbalnej;
d) umozliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych;
e) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci Mieszkancow Domu;
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f) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i spoteczno$ciag
lokalng;
g) podejmowanie dziatan zmierzajacych do usamodzielnienia Mieszkafica Domu, w miare
jego mozliwosci;
h) udzielenie pomocy usamodzielniajgcemu sie Mieszkancowi Domu w podjeciu pracy,
szczegoblnie majgcej charakter terapeutyczny, jezeli mieszkaniec spetnia warunki do takiego
usamodzielnienia;
i) zapewnienie bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienieznych i przedmiotéw
warto$ciowych;
j) finansowanie Mieszkancowi Domu, nieposiadajacemu wiasnego dochodu, wydatkéw na
niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajgcej 30% zasitku statego,
o ktérym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1 Ustawy o kiérej mowa w § 2 pkt 1 Regulaminu;
k) zapewnienie przestrzegania praw Mieszkancéw domu oraz zapewnienie Mieszkaricom
dostepnosci do informaciji o tych prawach;
1) wsparcie w sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw Mieszkarncéw Domu.
2. Organizacja Domu oraz zakres i poziom ustug $wiadczonych przez Dom uwzgledniajg
w szczegolnosci wolnosé, godnose, intymnosé, poczucie bezpieczenstwa Mieszkaricow Domu oraz
stopien ich sprawnosci psychicznej i fizycznej.
3. Dom umozliwia rozwijanie indywidualnych pasiji i zainteresowanin Mieszkancow.
4. Dom wspétpracuje z rodzinami w celu podtrzymywania wiezi i kontaktéw rodzinnych.
5. Dom umozliwia posiadanie przez Mieszkancéw witasnych przedmiotéw - np. meble, ubrania,
urzadzenia RTV i AGD, lecz nie ponosi odpowiedzialno$ci za ich uzytkowanie i stan techniczny.

§8

1. Mieszkaniec Domu ma prawo do:
1) dostgpu do peinej informacji o swoich prawach i obowigzkach oraz zakresie $wiadczonych
ustug;
2) korzystania ze wszystkich ustug $wiadczonych przez Dom oraz przystugujacych uprawnien
do $wiadczen zdrowotnych w oparciu o odrebne przepisy;
3) opieki wg indywidualnego planu wsparcia zapewniajacego rozw6j osobowosci, a w miarg
mozliwosci samodzielno$ci i prawa do samodecydowania;
4) poszanowania swojego zycia prywatnego i rodzinnego, intymnosci i godnosci;
5) zachowania w tajemnicy przez personel wszystkich informacji, ktére zostaly uzyskane
w trakcie pobytu w Domu;
6) swobodnego poruszania sig poza terenem Domu, na zasadach okreslonych
w obowigzujgcych w Domu regulaminach, z zastrzezeniem ze w okresie samodzieinego
przebywania Mieszkancéw poza Domem, Dom nie ponosi odpowiedzialnosci za ich
bezpieczenstwo, zachowanie lub ewentualne szkody wyrzadzone przez nich lub z ich winy
w tym okresie;
7) kontaktu telefonicznego, korespondencyjnego oraz osobistego poprzez przyjmowanie gosci
z zewnatrz: cztonkdéw rodziny, znajomych i innych oséb, w sposéb nie naruszajacy praw innych
Mieszkancéw;
8) kontaktu z dyrektorem Domu oraz mozliwosci zgtaszania skarg i wnioskéw, w trybie
okreslonym przez dyrektora, uwzgledniajgcym mozliwosci Mieszkancow;
9) pomocy pracownika socjalnego w rozwigzywaniu osobistych spraw i probleméw, w tym
pomocy w ustanowieniu kuratora lub opiekuna prawnego;
10) samorzadnego organizowania sie w celu reprezentowania swoich intereséw, uczestnictwa
w pracach samorzgdu oraz wspétdecydowania o zyciu Domu w sprawach ich dotyczacych;
11) zaspokajania potrzeb duchowych, w tym praktyk religijnych wg wyznania;
12) bezpiecznego przechowywania srodkéw pienigznych i przedmiotéw warto§ciowych.

2. Do obowigzkéw Mieszkanca nalezy:
1) wspdidziatanie w realizacji indywidualnego planu wsparcia;
2) przestrzeganie obowigzujacych w Domu regulaminéw;
3) ponoszenie optat za pobyt w Domu;
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4) zachowywanie sie zgodnie z zasadami wspotzycia spolecznego, nie naruszajac praw innych
Mieszkancdw do godnego, bezpiecznego Zycia i praw personelu do realizacji obowigzkéw
zawodowych;

5) dbato$é o mienie Domu, w szczegdlnosci pozostajgce w dyspozycji Mieszkanca;

6) bezwzgledne informowanie personelu zespotu o zamiarze wyjscia poza teren Domu;

7) zachowywanie czystosci - w miare mozliwosci dbato$é o higiene osobistg i wyglad
zewnetrzny.

§9
1. IndyWIdualne potrzeby Mieszkanca, o ktérych mowa w § 6 Regulaminu, okreslaja_ indywidualne
plany wsparcia.
2. Indywiduaine plany wsparcia opracowuje zespét terapeutyczno-opiekunczy z udziatem
Mieszkanica, jezeli jest to mozliwe, ze wzgledu na jego stan zdrowia i gotowo$¢ uczestniczenia
w tworzeniu planu.
3. Spos6b realizacji dziatan wynikajacych z indywidualnych planéw wsparcia koordynuje pracownik
Domu, zwany ,pracownikiem pierwszego kontaktu”, wskazany przez Mieszkaica Domu, jezeli
moze on, biorgc pod uwage jego stan zdrowia, dokonaé wyboru i wybér ten jest mozliwy do
realizacji, biorac pod uwage spos6b organizacji pracy Domu.
4. Zadania zespotéw terapeutyczno-opiekunczy, spos6b ich powotywania i organizacji pracy
okresla dyrektor w formie zarzadzenia.

Rozdziat il
Organizacja, zasady funkcjonowania i kierowania Domem

§10
1. Funkcjonowanie Domu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za

wykonanie powierzonych zadan.
2. Dom zatrudnia pracownikéw, na zasadach i zgodnie z kwalifikacjami okreslonymi odrgbnymi
przepisami, na stanowiskach i w ilosci niezbgdnej do realizacji celow i zadar Domu.

§11
1. Domem kieruje dyrektor w granicach petnomocnictw udzielonych przez Zarzad Powiatu
Lubelskiego. '
2. Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie zarzadzen, regulamindw, instrukcji i polecen
stuzbowych. _
3. Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy zastepcy dyrektora, giéwnego ksiegowego,
kierownikéw komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.
4. Dyrektora podczas jego nieobecnosci lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego
obowigzkéw, zastepuje zastgpca dyrektora, a w przypadku ich jednoczesnej nieobecnosci glowny
ksiegowy lub inny wyznaczony pracownik, w ramach stosownych upowaznien, ktérzy odpowiadajg
przed dyrektorem za realizacje powierzonych im zadan.
5. Dyrektor moze, w szczegdinych przypadkach pisemnie upowaznié innych pracowmkow Domu
do podejmowania okreslonych dziatan w jego imieniu, a takze zleci¢ im nadzér nad realizacjg
okres$lonych zadan.
6. Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w  stosunku do wszystklch
pracownikéw Domu.
7. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach organizacji pracy Domu i innych nalezacych do jego
wiasciwosci, rozstrzyga spory kompetencyjne.

§12
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Komorki organizacyjne Domu zobowigzane sg do udostepniania do wiadomosci innych komérek
i stanowisk Domu wszelkich opracowanych przez nie dokumentéw i informacji, majgcych
ogdlniejsze znaczenie lub mogacych byé przedmiotem zainteresowania tych komoérek, w tym
przeznaczonych do dalszej analizy lub publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej Domu.

§13
1. Pracownicy Domu zobowigzani sg do $cistego przestrzegania obowigzujgcych w Domu
procedur, w tym regulamindw, instrukcji, zarzadzen, decyzji oraz polecen, w szczegdlnosci poprzez
podejmowanie dziatan i inicjatyw, dla zapewnienia realizacji zadan okre$lonych niniejszym
Regulaminem.
2. Pracownicy Domu zobowigzani sg do informowania przetoZzonych o stwierdzonych przypadkach
naruszenia prawa.
3. Pracownicy Domu podpisujg przygotowywane przez siebie dokumenty lub te,
w przygotowywaniu ktérych uczestniczyli, czytelnie lub z wykorzystaniem pieczeci imiennej,
w sposdb umozliwiajgcy jednoznaczng identyfikacje osoby.
4. W przypadku nieobecnosci pracownika w zwigzku z urlopem wypoczynkowym, osoba
zastepujaca wskazywana jest na wniosku urlopowym. W przypadku nieobecnosci innych niz urlop
wypoczynkowy, zastepstwo oraz jego zakres ustala bezposredni przelozony pracownika, na
biezaco.

Rozdziat IV
Zadania i struktura organizacyjna Domu

§14
1. W skiad struktury organizacyjnej Domu wchodzg nastepujgce dzialy i stanowiska pracy:
1) dyrektor,
2) zastepca dyrektora,
3) dziat opiekunczo-medyczny, w skiad ktérego wchodza;
a) kierownik dziatu opiekunczo-medycznego,
b) zespoly opiekuncze, w sktad ktérych wchodza;
- koordynatorzy zespotéw opiekuriczych,
- wieloosobowe stanowisko pracy opiekun,
C) zespdt medyczny, w sktad ktérego wchodza:
- koordynator zespotu medycznego,
- wieloosobowe stanowisko pracy pielegniarki,
d) wieloosobowe stanowisko pracy pokojowaly,
e) lekarz psychiatra.
4) dziat terapeutyczno-rehabilitacyjny, w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik dziatu terapeutyczno-rehabilitacyjnego,
b) Dzienne Centrum Aktywizacji, w skfad ktérego wchodza:
- koordynator Dziennego Centrum Aktywizaciji,
- wieloosobowe stanowisko pracy terapeuta zajeciowy,
- wieloosobowe stanowisko pracy instruktor terapii zajeciowe;,
- wieloosobowe stanowisko pracy instruktor kulturalno-oswiatowy,
- wieloosobowe stanowisko pracy terapeuta,
- kapelan.
c) zespét rehabilitacyjny, w sktad ktérego wchodza;
- koordynator zespotu rehabilitacyjnego,
- wieloosobowe stanowisko pracy fizjoterapeuta,
- masazysta,
- wieloosobowe stanowisko pracy technik fizjoterapii;
d) zespdt socjalny, w skiad ktérego wchodza;
- koordynator zespotu socjalnego,
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- wieloosobowe stanowisko pracy pracownik socjalny,
e) wieloosobowe stanowisko pracy psycholog,
f) logopeda,
5) dziat administracyjno-gospodarczy, w sktad ktérego wchodza;
a) kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego,
b) administrator,
¢) informatyk,
d) dietetyk,
e) wieloosobowe stanowisko pracy kierowca,
f) wieloosobowe stanowisko pracy konserwator,
g) wieloosobowe stanowisko pracy dozorca
h) magazynier,
i) sprzataczka,
j) wieloosobowe stanowisko pracy kucharz,
k) wieloosobowe stanowisko pracy pomoc kuchenna,
1) wieloosobowe stanowisko pracy praczka.
6) dziat finansowo-ksiegowy, w sktad ktérego wchodza;
a) gtéwny ksiegowy,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ksiegowa/ksiegowy.
7) stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego, kadr i spraw kancelaryjnych;
8) stanowisko pracy ds. ochrony danych osobowych;
9) stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy;
10) stanowisko pracy ds. ochrony przeciwpozarowej.
2. Schemat organizacyjny Domu stanowi zatgcznik do Regulaminu.

§15

Do zadan dyrektora nalezy w szczegoino$ci:
1. Reprezentowanie Domu na zewnatrz.
2. Kierowanie Domem w sposéb zapewniajgcy prawidtowe i terminowe realizowanie zadan
wykonywanych przez Dom.
Okreslanie strategii funkcjonowania Domu i sposobow jej realizacji.
Organizowanie biezacej dziatalnosci Domu.
Prowadzenie polityki zatrudnienia Domu.
Racjonalne gospodarowanie funduszami i skfadnikami majgtku Domu.
Wykonywanie obowigzkdw z zakresu prawa pracy.
. Wykonywanie obowigzkéw z zakresu ochrony danych osobowych oraz dostepu do informaciji
publicznej.
9. Tworzenie systemu organizacji pracy oraz przeptywu informacji utatwiajgcych sprawne
dziatanie Domu oraz podejmowanie optymalnych decyzji.
10. Skladanie o$wiadczen woli w. imieniu Powiatu Lubelskiego zgodnie z petnomocnictwami
udzielonymi przez Zarzad Powiatu Lubelskiego.
11. Przedstawianie wiasciwym organom Powiatu Lubelskiego projektéw uchwat, regulaminéw
i zarzadzen w sprawach zwigzanych z zakresem zadan realizowanych przez Dom.
12. Nadzorowanie realizacji zadan wykonywanych przez:

1) zastepce dyrektora;

2) gtéwnego ksiegowego;

3) kierownika dziatu opiekuriczo-medycznego;

4) kierownika dziatu terapeutyczno-rehabilitacyjnego;
samodzielne stanowisko pracy — radca prawny;
samodzielne stanowisko pracy ds. ochrony danych osobowych;
samodzielne stanowisko pracy ds. BHP;
samodzielne stanowisko pracy ds. ochrony przeciwpozarowej;
samodzielne stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego, kadr i spraw kancelaryjnych.
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13. Zapewnienie sprawnego obiegu dokumentdw i wspoipracy miedzy komorkami organizacyjnymi
Domu.

14. Wspdtpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami pozarzadowymi,
instytucjami, innymi podmiotami oraz $rodowiskiem lokalnym w celu prawidtowej realizacji zadan
Domu.

15. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw z zakresu zadan realizowanych przez Dom.

16. Opracowanie we wspolpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami
zewnetrznymi projektéw strategii rozwoju Domu oraz strategii, plandw i programéw sektorowych.

§16
Do zadan zastepcy dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1. Organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego;
2. Nadzér nad pracg dziatu administracyjno-gospodarczego;
3. Nadzér nad prowadzong dokumentacjag w tym wiasciwych ewidencji i rejestrow, przez
pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego;
4. Zastepowanie dyrektora podczas jego nieobecnosci;
5. Organizowanie pracy praktykantow i stazystow w zakresie dziatlu administracyjno-
gospodarczego;
6. Nadzorowanie realizacji zadah wykonywanych przez kierownika dziatu administracyjno-
gospodarczedo;
7. Nadzorowanie dziatan remontowych i inwestycyjnych Domu, poszukiwanie srodkéw
finansowych;
8. Nadzorowanie sposobu zatatwiania skarg i wnioskow dotyczacych zadan realizowanych przez
poszczegodine komorki organizacyjne Domu;
9. W zakresie realizowanych dziatan, w tym w zakresie nadzoru nad podlegtymi pracownikami,
wykonywanie obowigazkéw z zakresu prawa pracy (plan urlopow, udzielanie urlopéw, opisy
stanowisk pracy i zakresy obowigzkéw), bezpieczefnstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony danych osobowych;
10. Wspétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Domu w celu prawidiowej realizacji zadan,;
11. Uczestniczenie w pracach komisji rekrutacyjnej powotanej do naboru na wolne stanowiska
w podlegtej komérce organizacyjne;j.

§17
1. Dziat opiekuriczo-medyczny realizuje zadania z zakresu zapewnienia Mieszkancom
catodobowej opieki oraz ustug wspomagajgcych.
2. Dzial opiekunczo-medyczny skfada sie z:
1) zespotéw opiekunczych;
2) zespotu medycznego;
3) lekarza psychiatry;
4) pokojowych.
3. Dziatem opiekunczo - medycznym kieruje kierownik dziatu, a podczas jego nieobecnosci
wyznaczony pracownik.
4. Kierownik dziatu opiekunczo - medycznego podlega bezposrednio dyrektorowi Domu.
5. Do zadan kierownika dziatu opiekuiczo-medycznego nalezy:
1) Organizowanie pracy i nadz6ér nad pracg dziatu opiekuriczo-medycznego;
2) Nadzér nad realizowaniem przez pracownikéw dziatu standardu ustug, w szczegdinosci
w zakresie ustug opiekunczych i bytowych;
3) Kierowanie pracg dziatu opiekufczo-medycznego w sposéb zapewniajacy prawidtowe
i terminowe wykonywanie zadan, w szczeg6lno$ci w zakresie zapewnienia wtasciwej opieki we
wszystkich zespotach opiekuniczych, ustalanie zastgpstw pracownikdédw w ramach pracy dziatu;
4) Organizowanie pracy i nadzér nad realizacjq zadan przez pracownikéw zatrudnionych na
wieloosobowym stanowisku pracy pokojowaly,
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5) Wspdidziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Domu w celu prawidiowej realizacji

zadan;

6) Whnioskowanie w sprawach wydatkéw zwigzanych z realizacjg zadan w dziale opiekuriczo-

medycznym, oszczedne, celowe i efektywne gospodarowanie srodkami publicznymi;

7) Nadzér nad pracg zespotdw terapeutyczno-opiekuniczych, nadzér nad realizacjg

indywidualnych programéw wsparcia Mieszkancow;

8) Nadzér nad prowadzong dokumentacja przez pracownikéw dziatu.

6. W skiad personalny zespotu opiekunnczego wchodzi pracownik, ktéremu powierzono dodatkowe
zadania zwigzane z koordynowaniem pracy zespotu pracownikéw oraz podlegajacy mu pracownicy
na wieloosobowym stanowisku pracy opiekun.

7. Zespoly opiekuncze tworzy, znosi i reorganizuje dyrektor.

8. Realizacje zadan powotanych przez dyrektora zespotéw koordynujg koordynatorzy, a podczas
nieobecnosci koordynatora wyznaczony pracownik. Funkcje koordynatora powierza i z niegj
odwotuje dyrektor.

9. Koordynatorzy zespotdbw w zakresie realizowanych zadan zwigzanych z koordynowaniem
podlegajg bezposrednio kierownikowi dziatu opiekuriczo-medycznego.

10.Do zadan koordynatoréw zespotéw opiekuriczych nalezy:

1) Koordynowanie pracy zespolu opiekuriczego, w tym ustalanie zastepstw w razie

nieobecnosci pracownikow,

2) Wspotdziatanie z pracownikami pierwszego kontaktu w planowaniu i realizacji

indywidualnego planu wsparcia Mieszkanca,

3) W przypadku Mieszkancéw niepetnoletnich, czuwanie nad zapewnieniem potrzeb

edukacyjnych, zapewnienie kontaktu z placéwkami edukacyjnymi,

4) Przygotowywanie harmonograméw pracy zespotu, prowadzenie ewidencji czasu pracy

pracownikow w zespole, ustalanie planu urlopow,

5) Dbato$¢ o wiasciwe zaopatrzenie zespotu w niezbedne do realizacji zadan materiaty

i wyposazenie, dbato$¢ o powierzone wyposazenie, zgtaszanie do dziatu administracyjno-

gospodarczego niezbednych napraw i remontéw wynikajacych z biezacej eksploataciji,

6) Dbato$¢ o prawidiowe prowadzenie dokumentacji w zakresie dziatania zespotu, w tym

sporzadzanych raportéw z dyzuréw, dbato$¢ o archiwizacje dokumentéw.
11. Do zadan zespotéw opiekunczych nalezg w szczegoélnosci:

1) zapewnienie Mieszkaricom potrzeb bytowych;

2) rozpoznawanie i zaspokajanie indywidualnych potrzeb Mieszkancéow w zakresie

wykonywania czynnosci dnia codziennego przy uwzglednieniu godnego i podmiotowego

traktowania;

3) zapewnienie wiasciwej opieki podczas czasu wolnego Mieszkancow;

4) pomoc Mieszkanicom w realizacji podstawowych spraw zyciowych;

5) pomoc w bezpiecznym przechowywaniu $rodkéw pienieznych i przedmiotow

wartosciowych;

6) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnym Domu w celu prawidtowej realizacji zadan.
12. W sktad personalny zespotu medycznego wchodzi pracownik, ktéremu powierzono dodatkowe
zadania zwigzane z koordynowaniem pracy zespofu pracownikéw oraz podlegajacy mu pracownicy
zatrudnieni na stanowisku pielegniarka.
13.Do zadan koordynatora zespotu medycznego nalezy:

1) Koordynowanie pracy zespotu medycznego, w tym ustalanie zastepstw w razie

nieobecnosci pracownikéw,

2) Przygotowywanie harmonograméw pracy zespotu, ewidencji czasu pracy pracownikow

w zespole, ustalanie projektu planu urlopow,

3) Dbatos¢ o wiasciwe zaopatrzenie zespolu w niezbedne do realizacji zadarn materiaty

i wyposazenie, dbato$¢ o powierzone wyposazenie, zglaszanie do dzialu administracyjno-

gospodarczego niezbednych napraw i remontéw wynikajacych z biezacej eksploatagji,

4) Dbato$é o whasciwg gospodarke lekami i prawidtowg dokumentacje w tym zakresie,

5) Dbato$¢ o prawidiowe prowadzenie dokumentacji w zakresie dzialania zespotu, w tym

wydawanych dla Mieszkancow zalecen lekarskich, dbato$¢ o archiwizacje dokumentéw.
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14. Do zadan zespotu medycznego naleza w szczegélnosci:

1) rozpoznawanie warunkéw i potrzeb zdrowotnych Mieszkancow;

2) rozpoznawanie probleméw pielegnacyjnych Mieszkancow;

3) planowanie i sprawowanie opieki pielegnacyjnej nad Mieszkaricami;

4) samodzielne udzielanie w okre$lonym zakresie $éwiadczen zapobiegawczych,

diagnostycznych, leczniczych i rehabilitacyjnych oraz medycznych czynnosci ratunkowych;

5) realizacja zlecen lekarskich w procesie diagnostyki, leczenia i rehabilitacji;

6) orzekanie o rodzaju i zakresie $wiadczen opiekunczo-pielegnacyjnych;

7) edukacja zdrowotna i promocja zdrowia,

8) wspdipraca z innymi komérkami organizacyjnym Domu w celu prawidiowej realizacji zadan.
15. W celu prawidtowej realizacji zadan dziat opiekuriczo-medyczny wspotpracuje z lekarzem
psychiatra.

§18
1. Dziat terapeutyczno-rehabilitacyjny sktada sig z:
1) kierownika dziatu terapeutyczno-rehabilitacyjnego;
2) Dziennego Centrum Aktywizacji, zwany dalej DCA,;
3) zespotu rehabilitacyjnego;
4) zespotu socjalnego;
5) logopedy;
6) psychologa.
2. Dziatem terapeutyczno-rehabilitacyjnym kieruje kierownik dziatu, a podczas jego nieobecnosci
wyznaczony pracownik.
3. Kierownik dziatu terapeutyczno-rehabilitacyjnego podlega bezposrednio dyrektorowi Domu.
4. Do zadan kierownika dziatu terapeutyczno-rehabilitacyjnego nalezy:
1) Organizowanie pracy i nadzér nad pracg dziatu terapeutyczno-rehabilitacyjnego;
2) Nadzér nad realizowaniem przez pracownikow dziatu standardu ustug, w szczegélnosci
w zakresie ustug wspomagajacych;
3) Planowanie i realizowanie dziatan zmierzajacych do rozwoju zakresu ustug, w tym aktywizacji
spotecznej i zawodowej Mieszkaricow Domu;
4) Kierowanie pracg dziatu terapeutyczno-rehabilitacyjnego w sposéb zapewniajacy prawidtowe
i terminowe wykonywanie zadan,
5) Organizowanie pracy i nadz6r nad realizacjg zadan przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowisku pracy logopedy, psychologa,
6) Wspodtdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Domu w celu prawidtowej realizacji
zadan;
7) Nadzér nad prowadzong dokumentacjg przez pracownikéw dziatu.
5. Dziat terapeutyczno-rehabilitacyjny realizuje zadania z zakresu zapewnienia Mieszkanhcom opieki
oraz ustug rehabilitacyjnych, socjalnych i wspomagajacych, zgodnie z indywidualnym planem
wsparcia Mieszkancow.
6. Koordynatorzy DCA, zespotu rehabilitacyjnego i zespotu socjalnego w zakresie realizowanych
zadan zwigzanych z koordynacjg pracy zespolbw a takZze psycholog i logopeda podlegajg
bezposrednio kierownikowi dziatu terapeutyczno-rehabilitacyjnego.
7. Prace pracownikéw DCA, zespotu rehabilitacyjnego i zespotu socjalnego koordynujg pracownicy,
ktorym powierzono funkcje koordynatora, a podczas ich nieobecnosci wyznaczony przez
kierownika dziatu pracownik. Funkcje koordynatoréw powierza i z niej odwotuje dyrektor.
8. Do zadan koordynatoréw DCA, zespotu rehabilitacyjnego oraz zespotu socjalnego naleza:
1) koordynowanie pracy odpowiednio: DCA, zespotu rehabilitacyjnego i zespotu socjainego,
w tym ustalanie zastepstw w razie nieobecno$ci pracownikéw,
2) przygotowywanie harmonograméw pracy zespotu, prowadzenie ewidencji czasu pracy
pracownikdw w zespole, ustalanie projektu planu urlopéw,
3) dbato$¢ o wiasciwe zaopatrzenie zespolu w niezbedne do realizacji zadan materiaty
i wyposazenie, dbalo$é o powierzone wyposazenie, zglaszanie do dziatu administracyjno-
gospodarczego niezbgdnych napraw i remontéw wynikajacych z biezgcej eksploatacii,
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4) dbato$¢ o prawidtowe prowadzenie dokumentacji w zakresie dziatania poszczeg6inych
zespotéw i DCA, dbatosé o archiwizacje dokumentéw.
9. W skiad personainy DCA wchodzg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach: terapeuta
zajeciowy, instruktor terapii zajeciowej, kapelan, instruktor kulturalno-o$wiatowy, terapeuta.
10. Do zadan DCA nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rehabilitacji i rehabilitacji spotecznej;
2) utrzymanie sprawnosci psychofizycznej Mieszkaricdw na jak najwyzszym poziomie;
3) realizacja zainteresowan, pasji, doskonalenie posiadanych umiejetnosci i nauka nowych;
4) aktywizacja Mieszkancow poprzez prowadzenie terapii zajeciowej dostosowanej do potrzeb
i mozliwosci psychofizycznych Mieszkancow w tym takze jedli to mozliwe aktywizacja
zawodowa prowadzaca do zatrudnienia petigcego funkcje terapeutyczna.
5) prawidtowe dokumentowanie terapii;
6) zapewnienie wiasciwej organizacji czasu wolnego Mieszkancom, w tym organizowanie
spotkan okolicznosciowych, $wiat, imprez kulturalnych i turystycznych;
7) wspbétpraca z innymi komérkami organizacyjnym Domu w celu prawidtowej realizacji zadan;
8) realizacja przez kapelana potrzeb religijnych Mieszkancéw i udzielanie im wsparcia
duchowego.
11. W skiad personalny zespolu rehabilitacyjnego wchodzg pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach masazysta, fizjoterapeuta i technik fizjoterapii.
12. Do zadan zespotu rehabilitacyjnego nalezy w szczegéino$ci:
1) opracowanie plandw rehabilitacji Mieszkancéw we wspoipracy z lekarzami prowadzgcymi
leczenie;
2) realizacja zalecen lekarskich w zakresie diagnostyki i rehabilitacji;
3) aktywizowanie Mieszkancdw poprzez ¢wiczenia gimnastyczne i zajecia sportowe stosownie
do ich mozliwosci;
4) prowadzenie indywidualnej dokumentacji monitorujacej przebieg procesu rehabilitacyjnego;
5) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnym Domu w celu prawidtowej realizacji zadan.
13. W skiad personalny zespotu socjalnego wchodzg pracownicy zatrudnieni na wieloosobowym
stanowisku pracy pracownik socjalny. Na stanowisku pracownika socjalnego pracownicy
zatrudnieni sg na stanowiskach zaszeregowania wskazanych w ustawie o pomocy spotecznej,
rozporzgdzeniu, o ktorym mowa w § 2 ust. 9, sporzadzonym na jego podstawie regulaminie
wynagradzania Domu oraz indywidualnych umowach o prace.
14. Do zadan zespotu socjalnego nalezy w szczeg6lnosci:
1) praca socjalna;
2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktdre powodujg zapotrzebowanie Mieszkancow na
$wiadczenia z pomocy spofecznej oraz pomoc w uzyskaniu tych swiadczen;
3) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw Zzyciowych
Mieszkancom; skuteczne postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji tych zadan;
4) pomoc w uzyskaniu przez Mieszkancow w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje
panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,
koordynacja wdrazania i rozliczania projektéw wspétfinansowanych z funduszy europejskich
i innych Zrédet zewnetrznych;
5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;
6) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatari samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych Mieszkancow;
7) wspbtpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych dotykajacych Mieszkancow;
8) inicjowanie nowych form pomocy;
9) zaopatrzenie Mieszkancow w leki i srodki pomocnicze.
10) nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktéw z rodzing i rodowiskiem lokalnym, koordynacja
dziatania i pracy powotanego przez dyrektora organu zrzeszajacego rodziny i osoby bliskie
Mieszkancom;
11) koordynacja pracy wolontariuszy pracujacych na rzecz Mieszkancow Domu;
12) wspéluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdroZeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spofecznej ukierunkowanych na podniesienie jako$ci Zzycia.
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16.

1.

. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy psychologa nalezy:

1) udzielanie wsparcia psychologicznego;

2) prowadzenie zajeé w ramach rehabilitacji spotecznej;

3) sporzadzanie opinii i diagnoz psychologicznych oraz innej dokumentacji psychologicznej
Mieszkancow;

4) prowadzenie poradnictwa specjalistycznego;

5) petnienie funkcji przewodniczacego zespotu opiekunczo-terapeutycznego, nadzér nad
sporzgdzaniem programéw adaptacyjnych i indywidualnych planéw wsparcia dla Mieszkancow;
6) troska o dobrostan psychiczny Mieszkaricéw oraz prawidtowe relacje z otoczeniem.

Do zadalh logopedy nalezy:

1) Przeprowadzanie diagnozy logopedycznej Mieszkancéw zakwalifikowanych przez zespotu
opiekuniczo-terapeutycznego do terapii logopedycznej i sporzadzanie indywidualnych planow
terapii logopedyczne;j;

2) Prowadzenie terapii logopedycznej ukierunkowanej na usprawnienie procesu komunikowania
sie Mieszkanca, tak aby w miare swoich mozliwo$ci mégt radzi¢ sobie w Zyciu, wyraza¢ swoje
potrzeby, emocje, zainteresowania;

3) Formulowanie zalecenn do éwiczen z Mieszkancami objetymi terapig logopedyczng dla
pracownikow Zespotow oraz w miare potrzeby udzielanie instruktazu do éwiczen pracownikom
zespotéw;
4) Opracowywania indywidualnych planéw wsparcia terapeutycznego dla Mieszkancow,
prowadzenie indywidualnych kart terapii, wspdipraca z zespotem terapeutyczno-opiekunczym;
5) Prowadzenie dokumentacji podejmowanych dziatan i realizacji zadar w formie i na zasadach
ustalonych odrebnymi przepisami i uzgodnionych z przetozonym.

§19
Dziat finansowo-ksiegowy realizuje zadania z zakresu prowadzenia rachunkowos$ci oraz spraw

zwigzanych z budzetem i obstugg finansowa Domu zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych z uwzglednieniem zasad szczegbinych okreslonych
w rozporzgdzeniach.

2.

Dziatem finansowo-ksiegowym kieruje gtéwny ksiegowy, a podczas jego nieobecnosci

wyznaczony przez niego pracownik.

3.
4.

Gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio dyrektorowi.
Gtowny ksiegowy odpowiada bezposrednio przed dyrektorem za prawidiowg i terminowg

realizacje zadan z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz
gospodarke finansowg Domu.

5.

Do zadan gtéwnego ksieggowego Domu nalezy w szczegélno$ci:
1) Kierowanie pracg dzialu finansowo-ksiggowego w sposob zapewniajacy prawidiowe
i terminowe wykonywanie zadan realizowanych przez Dom.
2) Wykonywanie obowigzkéw gtéwnego ksiggowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i posiadanymi upowaznieniami, w tym:
a) prowadzenie rachunkowosci Domu,
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operaciji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych Domu,
e) przedkiadanie dyrektorowi projektéw zarzadzen dotyczacych polityki rachunkowosci,
f) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
g) prowadzenie nadzoru finansowego nad realizacjg ustawy o zaméwieniach publicznych
w Domu,
h) nadzorowanie zadan z zakresu ptac, sprawozdawczos$ci budZetowej i finansowej w tym
zakresie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
i) nadzorowanie zadar z zakresu rozliczania skiadek ZUS, podatku od osdb fizycznych,
PFRON oraz ZFSS,
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j) organizowanie i nadzorowanie prawidiowego obiegu dokumentéw finansowych
i ptacowych,
k) zastgpowanie dyrektora, w czasie jednoczesnej nieobecnosci w pracy dyrektora i zastepcy
dyrektora, w zakresie udzielonego petnomocnictwa.
3)Wspdidziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Domu w celu prawidlowej realizacji
zadan.
4) Zapewnienie optymalnego przeptywu informaciji, dotyczacych realizowanych zadan przez
Dom we wspdipracy z dyrektorem i innymi osobami kierujacymi dziatami i koordynujacymi prace
zespotéw.
5) Przygotowanie dla potrzeb dyrektora analiz i biezacych informacji, dotyczacych
powierzonych komoérce organizacyjnej zadan.
6) Gospodarowanie w spos6b celowy i oszczedny $rodkami publicznymi oraz wydatkowanie
ich w sposéb zapewniajacy uzyskanie najlepszych efektow.
7) W zakresie realizowanych dziatan, w tym w zakresie nadzoru nad podleglymi pracownikami,
wykonywanie obowigzkéw z zakresu prawa pracy (plan urlopdw, opisy stanowisk pracy
i zakresy obowigzkow), bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony
danych osobowych;
8) Niezwtocznie informowanie dyrektora o problemach mogacych skutkowaé zagroZeniem
realizacji zadan i przedstawianie propozycji rozwigzan tych probleméw.
9) Nadzér nad archiwizacjg dokumentéw z podiegtej komérce.

6. W sktad personalny dziatu finansowo-ksiggowego wchodzi gtowny ksiegowy oraz podiegajacy
mu pracownicy na wieloosobowym stanowisku pracy ksiggowa/ksiegowy. Na stanowisku
ksiegowalwy pracownicy zatrudnieni sg na stanowiskach zaszeregowania wskazanych
w rozporzadzeniu, o ktorym mowa w § 2 ust. 9, sporzadzonym na jego podstawie regulaminie
wynagradzania Domu oraz indywidualnych umowach o prace

7. Do zadan dziatu finansowo-ksiggowego nalezy w szczegoélnosci::

1.

1) opracowywanie projektéw planow finansowych Domu;

2) dokonywanie analiz finansowych i sprawozdawczosci z realizacji planéw finansowych,

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi i obstugi kasowej,

4) kontrola operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

5) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

6) prowadzenie dokumentacji ptacowej, rozliczanie sktadek ZUS i podatkdw, prowadzenie
sprawozdawczo$ci w tym zakresie; v :

7) prowadzenie i obstuga rachunku Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

8) prowadzenie ewidencji iloSciowo-warto$ciowej $rodkow trwatych oraz  sktadnikow
majgtkowych Domu, rozliczanie, inwentaryzowanie i prowadzenie sprawozdawczosci w tym
zakresie; ,

9) koordynacja wdrazania i rozliczania projektow wspdfinansowanych z funduszy europejskich
i innych zrédet zewnetrznych, w zakresie finansowo-ksiegowym;

10)wprowadzanie danych do programéw finansowo-ksiggowych, prowadzenie ewidencii
niezbednych do dokonywania rozliczen podatkowych;

11)sporzadzanie dekretéw, zbiorczych zestawien, okresowych analiz, sprawozdan
finansowych, sprawozdan statystycznych, innych dokumentéw finansowo-ksiegowych;

12) opracowywanie materiatéw do projektéow budzetu Domu;

13)wykonywanie - innych zadan zleconych przez przetozonych w zakresie finansowo-
ksiegowym. ,

§ 20
Dziat administracyjno-gospodarczy skiada sig¢ z zespofu administracyjno-gospodarczego,

kuchni i pralni.
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2. Dziatem  administracyjno-gospodarczym  kieruje  kierownik  dziatu  administracyjno-
gospodarczego, a podczas jego nieobecnosci wyznaczony przez niego pracownik. Dyrektor moze
powotaé sposrod pracownikéw koordynatoréw wymienionych w ust. 1 zespotéw.
3. Kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego podlega bezposrednio zastepcy dyrektora.
4. Do zadan kierownika dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy:
1) Organizowanie pracy i nadzér nad praca dziatu administracyjno-gospodarczego;
2) Nadzér nad prowadzong dokumentacja, w tym wiasciwych ewidencji i rejestrow, przez
pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego;
3) Kierowanie pracg dzialu w spos6b zapewniajacy prawidiowe i terminowe wykonywanie
zadan, ustalanie zastepstw pracownikdédw w ramach pracy dziatu;
4) Prowadzenie i nadzér nad sprawami z zakresu remontéw i inwestycji, eksploatacii
samochoddw, uzytkowania urzgdzen, wyposazenia i materialdw, dziatania kuchni i pralni,
uzytkowania zasobdw informatycznych jednostki,
5) W zakresie realizowanych dziatan, w tym w zakresie nadzoru nad podlegtymi pracownikami,
wykonywanie obowigzkéw z zakresu prawa pracy (plan urlopéw, ewidencji czasu pracy. opisy
stanowisk pracy i zakresy obowigzkéw), bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony danych osobowych;
6) Wspoidziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Domu w celu prawidiowej realizacii
zadan;
7) Whnioskowanie w sprawach wydatkéw zwigzanych z realizacjg zadan Domu, oszczedne,
celowe i efektywne gospodarowanie $rodkami publicznymi.
5. W skiad personalny dziatu administracyjno-gospodarczego wchodzi kierownik oraz podlegajacy
mu pracownicy: administrator, informatyk, dietetyk, wieloosobowe stanowisko pracy kierowca,
wieloosobowe stanowisko pracy konserwator, wieloosobowe stanowisko pracy dozorca,
magazynier, sprzgtaczka, wieloosobowe stanowisko pracy kucharz, wieloosobowe stanowisko
pracy pomoc kuchenna, wieloosobowe stanowisko pracy praczka.
6. Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy w szczegélnosci:
1) zaopatrywanie w niezbedne artykuty spozywcze, $rodki czysto$ci, materiaty biurowe i inne
artykuty niezbedne do prawidtowego funkcjonowania Domu;
2) prowadzenie postepowan w ramach zamoéwien publicznych,
3) prowadzenie prac z zakresu konserwagciji i biezgcych napraw wyposazenia Domu;
4) zabezpieczenie obstugi transportowej Domu i zaopatrzenia;
5) prowadzenie prac z zakresu ustug pralniczych;
6) przygotowywanie ustugi Zywieniowej na poziomie obowigzujacych standardow;
7) opracowywanie jadiospisu dia Mieszkancoéw z uwzglednieniem diet zlecanych przez
lekarzy;
8) opracowywanie raportéw analitycznych oraz biezacych i okresowych informacji dotyczacych
sytuacji administracyjno-gospodarczej Domu;
9) koordynacja wdrazania i rozliczania projektéw wspdffinansowanych z funduszy europejskich
i innych Zrodet zewnetrznych, w zakresie administracyjno-gospodarczym;
10) monitorowanie spdjnosci komunikatéw marketingowych Domu oraz kompletnosci danych
zamieszczanych na stronie internetowej Domu oraz BIP; ‘
11) inicjowanie rozwoju i koordynowane funkcjonowania narzedzi komunikacji internetowej,
przygotowanie i aktualizacja informacji publikowanych w elektronicznych serwisach
informacyjnych Domu, mediach spoteczno$ciowych oraz na dedykowanych stronach
internetowych;
12) przygotowywanie materiatéw promocyjnych na potrzeby Domu.

§ 21
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy radcy prawnego nalezy realizacja zadania z zakresu
$wiadczenia pomocy prawnej, w tym w szczegolnosci:
1. Udzielanie porad prawnych, sporzadzanie opinii prawnych oraz wyjasnien stosowania prawa.
2. Opracowywanie projektéw zarzadzen i innych aktéw prawnych, opiniowanie uméw.
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3. Pelnienie zastepstwa procesowego i uczestniczenie w rokowaniach i mediacjach, wystepowanie
przed sgdami i urzedami w imieniu Domu.

4. Sygnalizowanie dyrektorowi Domu o spostrzezonych nieprawidtowosciach  w zakresie
stosowania prawa przez Dom, stwierdzonych w czasie wykonywania zadan, celem zapobiezenia
naruszeniom obowigzujgcego prawa oraz proponowanie - wilasciwego postepowania w  tych
sprawach.

§ 22
Do zadan samodzielnego stanowiska - specjalisty ds. BHP - nalezy realizacja zadania z zakresu
BHP w tym w szczegdinosci:
1. Prowadzenie biezgcego nadzoru nad prawidiowoscig stosowania procedur zwigzanych
z zabezpieczeniem pracownikéw przed wypadkiem w pracy oraz chorobami zawodowymi.
2. Analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, kontrola warunkéw pracy celem zapobiegania
zagrozen zycia i zdrowia pracownikOw oraz poprawy warunkéw pracy, a takze sporzgdzanie
wnioskéw pokontroinych.
3. Opracowywanie instrukcji dotyczacych BHP, przydziatlu pracownikom $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.
4. Opracowywanie oceny ryzyka zawodowego, zwigzanego z wykonywana pracg oraz
prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentagciji.
5. Organizowanie i przeprowadzanie obowigzkowych szkolen pracownikéw Domu z zakresu BHP.
6. Nadzor i kontrola przestrzegania przez pracownikéw zasad BHP i obowigzujacych w  tym
zakresie regulacji wewnetrznych pracodawcy.
7. Sygnalizowanie dyrektorowi Domu o spostrzezonych nieprawidlowosciach w zakresie
stosowania zasad BHP przez pracownikéw Domu, stwierdzonych w czasie wykonywania zadan,
celem  zapobiezenia naruszeniom obowigzujacego prawa oraz proponowanie wiasciwego
postepowania w tych sprawach.

§23
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony danych osobowych nalezy m.in.:
1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy przepiséw
o ochronie danych i doradzania im w tej sprawie.
2. Monitorowanie przestrzegania przepisdbw o ochronie danych oraz polityki bezpieczenstwa
administratora podejmowanie dziatan zwiekszajacych $wiadomo$¢ w zakresie ochrony danych
osobowych, szkolenia pracownikdw, przeprowadzame audytéow i wydawanie zalecen i uwag
odno$nie ochrony danych osobowych.
3. Prowadzenie rejestrow i dokumentacji przewidzianych przepisami o ochronie danych
osobowych i wewngtrznymi uregulowaniami Domu w tym zakresie.
4, Wspoipraca z organem nadzorczym, pefnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu
nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem.
5. Zglaszanie naruszen bezpieczeristwa do organu nadzoru oraz oséb, ktérych dane dotycza.
6. Pelnienie funkcji punktu konsultacyjnego dla oséb, ktérych dane dotycza we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy RODO oraz innych przepisow.
7. Nadzor i kontrola w zakresie przestrzegania przez pracownikéw Domu przepiséw o ochronie
danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa.
8. Sygnalizowanie dyrektorowi Domu o spostrzezonych nieprawidiowos$ciach w zakresie
stosowania RODO, stwierdzonych w czasie wykonywania zadan, celem zapobieZenia naruszeniom
obowigzujacego prawa oraz proponowanie wiasciwego postgpowania w tych sprawach.

§24
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. ochrony przeciwpozarowej nalezy zapewnienie
ochrony przeciwpoZarowej poprzez m.in.:
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1. Czuwanie nad przestrzeganiem przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych,
instalacyjnych i technologicznych.

2. Dbatosé o wyposazenie budynkéw, obiektow budowlanych i terenu Domu w wymagane
urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice.

3. Troske o zapewnienie przegladéw technicznych, konserwacji oraz napraw urzgadzen
przeciwpozarowych i gasnic, w spos6b gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie.

4. Zapewnienie osobom przebywajacym w budynkach, obiektach budowlanych lub na terenie
Domu, bezpieczenstwa i mozliwo$ci ewakuaciji.

5. Biezgce zapoznawanie pracownikdw z przepisami przeciwpozarowymi, szkolenie pracownikow
w tym zakresie.

6. Nadzér i kontrole przestrzegania przez pracownikOow przepisdw dotyczgcych ochrony
przeciwpozarowej.

7. Ustalanie sposobdw postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski Zywiotowej lub innego
miejscowego zagrozenia.

§ 25

Do zadan samodzielnego stanowiska gtéwny specjalista ds. archiwum zakfadowego, kadr i spraw

kancelaryjnych nalezy w szczeg6lnosci.

1. W zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem archiwum zaktadowego:
1) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie postepowania z dokumentacjq i
witasciwego nig zarzgdzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do przekazania
do archiwum zakfadowego i przekazywanie materiatéw archiwalnych do miejscowo wtasciwego
archiwum panstwowego,
2) przyjmowanie wilasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z kombrek
organizacyjnych, na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,
3) przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej petnej
ewidencji, \
4) udostepnianie dokumentacji,
5) inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu i przekazanie
wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo
wtasciwego archiwum panstwowego,
6) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnoSci archiwum  zaktadowego
uwzgledniajacego, m.in.: ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegblinych komoérek
organizacyjnych w podziale na materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalng, ilo$¢
dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz ilo$¢ oséb korzystajacych, iloS¢ materiatdw
archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego, ilo§¢ wybrakowanej dokumentacji
niearchiwalnej, przediozenie go dyrektorowi oraz przestanie do wiadomo$ci miejscowo
wiasciwego archiwum panstwowego,

2. Prowadzenie kancelarii Domu. :

3. Administrowanie procesem rekrutacji oraz systemem szkolen pracownikéw.

4. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy zawieraniem i rozwigzywaniem

umoéw cywilnoprawnych.

5. Prowadzenie akt osobowych pracownikdéw, wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.

6. Kontrola porzadku i dyscypliny pracy we wspétpracy z kierownikami komérek organizacyjnych.

7. Przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia.

§ 26
1. W celu sprawniejszej realizacji zadan w poszczegolnych komérkach organizacyjnych mogg by¢
powotywane dodatkowe zespoty zadaniowe oprécz wymienionych w niniejszym regulaminie. Liczba
i zakres zadan zespotéw jest ustalana przez dyrektora biorac pod uwage potrzeby Mieszkancéow
Domu i wykonywanie innych zadan statutowych jednostki.
2. Przyporzadkowanie pracownika do poszczegolnego zespotu wynika z potrzeb pracodawcy i ma
charakter zadaniowy.
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3. Kierownicy komérek organizacyjnych nadzorujg prace zespotéw przy pomocy koordynatorow
powotywanych przez dyrektora sposréd pracownikéw Domu.

4. Pemnienie funkcji koordynatora ma charakter czasowego powierzenia wykonywania
dodatkowych obowigzkéw w rozumieniu art. 36 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzgdowych.
Zadania koordynatoréw okresla zakres obowigzkéw.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§ 27
1. Regulamin stanowi podstawe do opracowania opisu stanowisk pracy oraz szczegdtowych
zakres6w czynnosci pracownikéw Domu.
2. Pracownicy Domu zobowigzani sg do zapoznania sig z trescig regulaminu, potwierdzajgc to
poprzez zlozenie stosownego oswiadczenia na pismie.
3. Dyrektor ma obowigzek zapoznaé pracownikbw Domu z tredcig niniejszego regulaminu
w terminie 14 dni od daty jego wejScia w zycie oraz w tym samym terminie zapoznawaé
Z regulaminem nowo przyjmowanych pracownikow.

§ 28
1. Organizacje, porzadek oraz rozklad czasu pracy zapewniajacy prawidiowe wykonywanie zadan
przez Dom, okresla regulamin pracy Domu Pomocy Spofecznej w Matczynie.
2. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie majg odpowiednie przepisy prawa
i zarzadzenia wewnetrzne dyrektora.

§29
Zmiana niniejszego Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia.
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