ZARZAD POWIATU
Warszawskiego Z’ir,“’d“i’fﬂ
igdzibig w Caiowie Mazowieckun

PG RS UCHWALA Nr >3/ 2017

ZARZADU POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO

z dnia 15 lutego 2017 r.

w sprawie: przyjecia Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Sadowej

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. po. 814 ze zm.) oraz §4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (tekst
jednolity: Dz. U. z 2012 r. poz. 964), Zarzad Powiatu Warszawskiego Zachodniego uchwala, co
nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spofecznej w Sadowej,
w brzmieniu ustalonym w zatgczniku niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Przewodniczgcemu Zarzadu Powiatu Warszawskiego
Zachodniego i Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Sadowe;j.

§ 3. Traci moc uchwata nr 41/07 Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego z dnia
27 marca 2007 r., w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spofecznej
w Sadowe;j.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu Warszawskiego Zachodniego:
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Zztacznik do uchwaty Nr\‘)ﬂ /2017
Zarzgdu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
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Zatgcenik do uchwaty Nrrss /2017
Zaregdu Powialu Warszawskiego Zachodniego
zdnig 15 lutego 2017 1.

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIE OGOLNE
§1

1. Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Sadowej, okresla szczegétowa organizacje, zakres,
zadania oraz tryb pracy Domu Pomocy Spotecznej w Sadowej.

2. Dom Pomocy Spotecznej w Sadowej zwany w dalszej treéci Domem, dziata na podstawie:

2.1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 930 z péz. zm.);

2.2. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202
Z poi. zm.);

2.3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2008 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z péz. zm.);

2.4. Ustawy z dn. 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 z poz. zm.);

2.5, Ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814
z pbéi.zm.);

2.6. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 546 z péz. zm.);

2.7. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 roku w sprawie domow
pomocy spofecznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 964 z pdz. zm.);

2.8. Decyzji Wojewody Mazowieckiego nr 28/2010 z dnia 31 grudnia 2010 .

2.9. Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Sadowe].

§2

1. Dom jest jednostkg organizacyjng Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

2. Bezposredni nadzor nad Domem sprawuje Starosta Warszawski Zachodni przy pomocy Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

3. Siedzibg Domu jest miejscowos¢ Sadowa, ul. Jagodowa 2, 05-092 tomianki, Powiat Warszawski Zachodni.

4. Obszarem dziatania Domu Pomocy Spotecznej w Sadowej jest teren Powiatu Warszawskiego
Zachodniego.

5. Dom ma charakter ponadlokalny i jest przeznaczony dla oséb dorostych niepetnosprawnych
intelektualnie.

6. Dom dysponuje 100 miejscami dla oséb dorostych niepetnosprawnych intelektualnie.

§3
llekroc w regulaminie jest mowa o:

Dyrektorze — nalezy rozumiec¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Sadowej;
Domu — nalezy rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Sadowej;

Dziale — nalezy rozumiec dziaty organizacyjne;

Starostwie — nalezy rozumiec Starostwo Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

Bow o

§4
Integralng czescig regulaminu stanowig zatgczniki okreslajace:

1. Zatgcznik nr 1 - zasady dziatania i struktura organizacyjna dziatéw.
2. Zatacznik nr 2 = schemat organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Sadowe;]



Zatgcanik do uchwaty Ne'S. /2017
Zarizdu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
7 dnia 15 lutego 7017 1.
ROZDZIAL II
ZARZADZANIE DOMEM
§5

Dyrektor Domu zarzadza jednoosobowo catoksztattem dziatalnosci Domu i reprezentuje go na zewnatrz.
§6

Dyrektor kieruje pracg za posrednictwem Gtéwnego Ksiegowego i Kierownikéw Dziatéw.
§7

Dyrektor kieruje catoksztattem prac Domu, realizujgc zadania okreélone standardem obowiazujacych
podstawowych ustug bytowych, opiekuiiczych i wspomagajacych, $wiadczonych przez Dom.

§8

Do obowigzkow Dyrektora nalezy:

1. Organizowanie i nadzorowanie wtasciwej realizacji zadarh Domu;

2. Opracowanie strategii dziatan;

3. Planowanie realizacji zadan z uwzglednieniem posiadanych srodkow:

4. Inicjowanie dziatari zmierzajacych do ciggtej poprawy jakosci $wiadczonych ustug;

5. Prowadzenie polityki zatrudnienia oraz szkolenia personelu;

6. Wspotpraca z organami Starostwa, innymi jednostkami, organizacjami  pozarzadowymi
i srodowiskiem lokalnym;

7. Organizacja pracy podlegtych sobie pracownikéw;

8. Nadzér nad pracg komorek organizacyjnych;

S. Koordynowanie dziatari wynikajgcych z aktualnych potrzeb;

10. Organizowanie przeptywu niezbednych informacji zewnetrznych i wewnetrznych;

11. Rozpatrywanie wnioskéw, skarg i interwencji skfadanych przez mieszkaricéw oraz ich przedstawicieli
z zachowaniem terminowosci;

12. Organizowanie i przygotowanie materiatow pod obrady rady powiatu;

13. Wspotdziatanie z organami kontroli paristwowej, samorzgdowej i spotecznej;

14. Promowanie dziatalnos$ci Domu w mediach.

§9

Dyrektor na okres planowanej nieobecnoéci w pracy wyznacza pracownika, ktéremu powierza zastepstwo,
ustalajgc zakres kompetencji w ramach tego zastepstwa.

§10

Dyrektor w celu realizacji zadan statutowych moze powotywaé komisje, zespoty i inne organy opiniotwércze,
doradcze ziozone z pracownikdéw Domu i specjalistow z zewnatrz.

ROZDZIAL 11|
ORGANIZACJA PRACY DZIALOW
§11

Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Domu sg Dzialy i samodzielne stanowiska pracy.



Zatgeinik do uchwaty NIB% /2017
Zerzgdu Powiglu Warszawskiego Zechodniego
7 dnia 15 lutego 2017 r.

§12

Dziatem kieruje kierownik odpowiedzialny przed Dyrektorem za realizacje zadan, oraz za organizacje prac
dziatu.

§13

1. Kierownicy dziatdw s3 obowigzani do biezacego rozliczania poszczegdlnych pracownikow
z realizacji i sposobu wykonywania natozonych zadan;

2. Pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy przedkiadajg realizacje i sposéb wykonywania
zadan Dyrektorowi Domu.

ROZDZIAL IV
ZADANIA KIEROWNIKOW
§14

Do zadan kierownikéw dziatdéw nalezy:

1. Opracowanie propozycji do projektu planu i budzetu Domu, w czesci dotyczgcej zakresu dziatania;

Dokonywanie analiz merytorycznych, ekonomicznych programéw i prognoz dotyczacych dziatalnoéci

Domu;

Wiasciwa, terminowa realizacja zadan okreslonych w planach i budzecie Domu:

Wspotpraca z organizacjami spoteczno-zawodowymi w sprawach objetych zakresem dziatania;

Wspotdziatanie ze Starostwem, organami samorzadu;

Organizowanie pracy dziatu, sprawne i terminowe wykonywanie zadar objetych okresem dziatania

zgodnie z przepisami prawa, a takze dyspozycjami Dyrektora;

7. Zapoznawanie pracownikow dzialu z przepisami prawa, udzielanie wytycznych i instruktaiu
w wykonywaniu zadar;

8. Wspotdziatanie z organami kontroli;

9. Podejmowanie niezbednych dziatan dla zachowania tajemnicy stuzbowe;.

220 S R

§15
Kierownikow w czasie nieobecnosci w pracy zastepujg wyznaczeni przez nich pracownicy.

ROZDZIAL V

ZAtATWIANIE WNOSZONYCH INDYWIDUALNYCH SPRAW
§16

1. Sprawy wnoszone przez mieszkancow, ich Opiekundéw prawnych oraz inne osoby, zatatwiane sa
w terminach i na zasadach okreslonych w kodeksie postepowania administracyjnego oraz
w przepisach szczegétowych;

2. Pracownicy Domu obowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw wskazanych w ust. 1,
kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspotfzycia spotecznego;

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponosza kierownicy dziatéw.



Zalgcenik do uchwaty leg [2017
Zerigou Powiatu Warssawskiego Zachodniego
7 dnia 15 lutego 7017 r

§17

1. Dyrektor Domu przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym dniu tygodnia
w okreslonych godzinach;

2. Kierownicy dziatéw przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia pracy:
Pracownicy dziatéw przyjmujg interesantéw w ciggu catego dnia pracy;

4. W Domu prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§18

1. Dyrektor Domu osobiscie podpisuje:
1.1. Zarzadzenia i decyzje wewnetrzne;
1.2. Korespondencje wychodzacg;
1.3. Odpowiedzi na wnioski;
1.4. Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Domu;
1.5. Dokumenty nawigzujace i rozwigzujace stosunek pracy, awanse, porozumienia, dokumenty
przyznajace awans, nagrode lub wymierzajgce kare;
1.6. Umowy iinne dokumenty o skutkach finansowych.
2. Dyrektor moze w formie pisemnej upowazini¢ gldwnego ksiegowego i kierownikéw dziatéw do
zatatwiania spraw w jego imieniu.

§19

1. Projekty dokumentow przedstawione do podpisu Dyrektora winny by¢ parafowane przez kierownikow
dziatu;

2. W dokumentach o ktérych mowa w ust. 1 winna by¢ zamieszczona adnotacja wymieniajaca nazwisko
i stanowisko pracownika, ktéry materiat opracowat.

§20

Kierownicy dziatow upowainieni s3 do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw biezacych
w zakresie czynnosci dziatow z wytgczeniem wymienionych w § 18.

POSTANOWIENIE KONCOWE
§21

1. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad Powiatu Warszawskiego
Zachodniego;

2. Zmiana Regulaminu wymaga zachowania procedury przewidziane] dla jego uchwalenia;

3. Traci moc Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Sadowej z dnia 27 marca
2007 r., zatwierdzony uchwata nr. 41/07 przez Zarzad Powiatu Warszawskiego Zachodniego.
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Zalgcznik nr 1 do Reguleminu Crgenizacyjnego
Domu Pomocy Spolecinej w Sadowe]

§1

W Domu wystepujg nastepujace dziaty i samodzielne stanowiska:

1. Dziat Terapeutyczno — Opiekufczy -symbol DTO
2. Daziat Administracyjno — Gospodarczy -symbol DA
3. Dziat Finansowo — Ksiegowy -symbol DF
4.  Pracownicy Socjalni -symbol PS
5. Pracownik ds. Kadr - symbol  PK
6. Pracownik ds. Administracyjnych - Sekretarka -symbol PAS
7. Pracownik ds. BHP i PPOZ -symbol PBP
8. Radca Prawny -symbol PR
§2
Dziat Terapeutyczno —Opiekuriczy
1. Pracg Dziatu Terapeutyczno - Opiekuriczego kieruje Kierownik dzialu, ktéry odpowiada

za planowanie i organizowanie pracy oraz nadzér i kontrole nad prawidtows realizacjg zadan kierowanej
przez niego komorki.

2. Do zadan Dziatu Terapeutyczno — Opiekuriczego nalezy:

2. Zaspokajanie  potrzeb  psychofizycznych i spotecznych ~ mieszkancow  zgodnie
ze standardem ustug $wiadczonych przez Dom;

22 Tworzenie  warunkéw do  samodzielnosci  przy uwzglednieniu  stopnia  fizycznej
i psychicznej sprawnosci mieszkarica;

2.3 Opracowanie indywidualnego planu wsparcia mieszkancow oraz wspolna

z mieszkanicami Domu ich realizacja, uzgadnianie tych planéw z mieszkaricami Domu,
o ile to mozliwe, kontrola i ocena stopnia realizacji planu;

2.4, Pomoc mieszkaricowi w procesie adaptacji w Domu i zabezpieczenia mienia;

2.5 Tworzenie atmosfery zyczliwoéci i serdecznosci, poszanowania wolnosci, intymnodci
i godnosci mieszkancow;

2.6. Zapewnienie mieszkancom bezpieczenstwa fizycznego i psychicznego przez wilaiciwa
organizacjg pracy Domu, ustalenie harmonogramow prac oraz petnej informacji na ten temat;

2.7 Udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych;

2.8. Zapewnienie mieszkaricom petnej fachowej opieki, pomocy socjalno - bytowej
z uwzglednieniem réznorodnych form i metod terapii zajeciowe;j;

2.9. Umozliwienie mieszkaricom korzystania z przystugujgcych im  éwiadczen zdrowotnych,

wspotpraca z lekarzem rodzinnym, specjalistami i placéwkami opieki zdrowotnej (na podstawie
odrebnych przepisow);

2.10. Otaczanie przez pracownikow dzialu szczegdlng troskg oséb u ktérych wystapity zaburzenia
procesow poznawczych i fizjologicznych:

2.11. Zaopatrzenie mieszkaricow Domu w leki oraz $rodki opatrunkowe;

2:12. Utrzymanie wiasciwego stanu higieniczno — sanitarnego;

253, Prowadzenie dokumentacji stanu zdrowia mieszkaricow,

2.14. Podawanie positkow i karmienie mieszkaricéw niezdolnych do samodzielnego ich spozywania;

215, Ubieranie, mycie i kapanie osob, ktére nie mogg samodzielnie wykonaé tych czynnosci;

2116, Pomoc przy zmianie bielizny osobistej i posécielowej mieszkancow;

2:47. Rozwdj samorzgdnoéci wiréd mieszkaricow Domu, wspdtpraca z Radg Mieszkaricow:



Zatgeenik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Comu Pomocy Spolecine] w Sadowe;

2.18. Pomoc mieszkaricom w rozwigzywaniu ich codziennych problemoéw;

2.19. Aktywizacja mieszkaricow, prowadzenie dziatalnoéci kulturalno — oéwiatowej, rekreacyjnej
i turystycznej wsrod mieszkaricow Domu, organizowanie $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz
imprez integracyjnych dla mieszkarnicéw Domu;

2.20. Mozliwosc¢ kontaktu z kaptanem;

221 Mozliwosc korzystania z biblioteki lub punktu bibliotecznego;

2.22. Inspirowanie mieszkaficéw do udziatu w amatorskich pracach artystycznych oraz tworzenie kot
zainteresowan i eksponowanie ich tworczosci;

2.23, Dokonywanie zakupow mieszkaricom Domu;

2.24, Wspétpraca z placéwkami kulturalno — o$wiatowymi w $rodowisku, na terenie gminy, powiatu
i wojewodztwa;

2.25. Zatatwianie spraw zwigzanych z pochéwkiem zmartego mieszkafica, planowanie miejsc
pochéwku zmartych mieszkancéw Domu;

2.26. Utrzymanie nalezytego stanu sanitarnego w pokojach mieszkalnych, w pomieszczeniach ogdlnie
dostepnych oraz czystosci i porzadku na terenie catego obiektu;

2.27. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykorzystania miejsc Domu, ruchu mieszkancow;

2.28. Prowadzenie dokumentacji mieszkancow;

2.28, Utrzymanie kontaktu z rodzicami mieszkaricow i $rodowiskiem:

2.30. Prowadzenie ewidencji nieobecnosci mieszkancéw;

2.2 Wspotpraca z dziatem Administracyjno — Gospodarczym i Finansowo — Ksiegowym;

2.32. Archiwizacja dokumentow wytwarzanych w dziale.

W Domu dziata =zespdt Terapeutyczno - Opiekuriczy, sktadajacy sie w  szczegdlnoéci

z pracownikow Domu, ktorzy bezposrednio zajmujg sie wspieraniem mieszkaricow.

Do podstawowych zadan zespotu Terapeutyczno — Opiekuriczego, naleizy opracowanie indywidualnych
programow wsparcia mieszkaricow oraz ich realizacja przy jak najwiekszym udziale mieszkaricéw Domu.

Dziatania wynikajgce z indywidualnego planu wsparcia mieszkarica koordynuje pracownik pierwszego
kontaktu.

Realizacja zadan Dziatu uwzglednia wolnodé, intymnosé, godnoéé i poczucie bezpieczerstwa mieszkaricow
oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

§3
Dziat Administracyjno — Gospodarczy
Praca Dziatlu Administracyjno — Gospodarczego kieruje Kierownik dziatu, ktéry odpowiada
za planowanie i organizowanie pracy oraz nadzér i kontrole nad prawidiows realizacja zadan kierowanej

przez niego komorki

Do zadan Dziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy:

2. Administrowanie oraz nadzér nad wiasciwym uizytkowaniem nieruchomosci nalezacych do
Domu;

2.2, Dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych oraz nadzér nad prawidtows
eksploatacja tych urzadzen;

p L] Prowadzenie dokumentacji zwigzane] z ewidencjg nieruchomosci Domu;
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2.4, Wykonywanie wszelkich prac konserwatorskich:

2.5, Prowadzenie w oparciu o wtasne sity i srodki drobnych prac remontowych, napraw, konserwacji
budynku, maszyn i urzadzen;

2.6. Prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji technicznej obiektu i urzadzer:

2.7, Przestrzeganie terminow technicznych przegladéw budynkéw, sprzetu oraz wykonywanie
pomiarow;

2.8, Planowanie remontéw obiektéw i inwestycji oraz ich realizacji;

2.9. Prowadzenie spraw dotyczacych dozoru obiektéw i zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem
i kradziezg;

2.10. Utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno — higieniczym pomieszczern wewnetrznych i na

zewngtrz obiektéw (z wytaczeniem pomieszczen gdzie przebywajg mieszkaricy), oraz dbanie o
teren rekreacyjno — wypoczynkowy;

4.1, Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia Domu (ksiegi inwentarzowe), oraz
dokonywanie w nich niezbednych wpiséw, rozliczenie inwentaryzacj;

212, Kompleksowa obstuga postepowania przetargowego od momentu jego wszczecia do podpisania
umowy w sprawie o udzielanie zamdwienia publicznego;

243, Planowanie i realizacja zakupdw, ustug i robét budowlanych z zastosowaniem procedur
wynikajgcych z przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych;

2.14. Prowadzenie rejestru udzielonego zamowien publicznych;

2.15. Prowadzenie transportu dla potrzeb Domu i stosownej dokumentacji;

2.16. Przygotowanie positkow dla mieszkaricow zgodnie z jadtospisem i zaleceniami lekarskimi:

2.17. Zaspokajanie potrzeb mieszkaricow w zakresie ustug pralniczych oraz napraw odziezy;

2.18. Potwierdzenie merytorycznej zasadnosci dokonywania zakupéw, wykonania ustug
i remontow;

248, Archiwizacja dokumentow wytwarzanych w dziale.

§4

Dziat Finansowo -Ksiegowy

Pracg Dziatu Finansowo — Ksiegowego kieruje Giéwny Ksiegowy, ktéry odpowiada za planowanie
i organizowanie pracy oraz nadzor i kontrole nad prawidtowg realizacjg zadan kierowanej przez niego
komorki;

Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy:

2l Rzetelne prowadzenie rachunkowosci, ksigg rachunkowych i gospodarki finansowej Domu
zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, stanem prawnym w tym zakresie obowigzujgcymi
procedurami;

2.2, Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnoé¢ dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oraz dokonywanie kontroli wewnetrznej;

2.3. Terminowe sporzgdzenie sprawozdan finansowych oraz innych rozliczer budzetowych;

2.4. Opracowanie projektow planow finansowych i budzetu oraz analizy wykonania tych planéw:

2.5. Sporzadzenie listy ptac i dodatkowych wynagrodzen rocznych;

2.6, Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS;

2.7 Sporzadzanie drukow Rp7 dla pracownikow;

2.8. Sporzgdzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i wymogami na rzecz ZUS, PUP,

US, GUS, PFRON;
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2.9, Sprawowanie kontroli i nadzoru nad prawidtowym wykorzystaniem funduszu ptac;

214, Sporzadzenie biezgcych analiz finansowych z wykorzystaniem érodkéw budzetowych;

2.1, Prowadzenie wartosciowej ewidencji $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych;

212. Prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

23, Przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i zapewnienie nalezytej ochrony wartoéci pienieznej;

2.14.  Terminowe egzekwowanie naleznosci i dochodzenie roszczern w sprawach spornych oraz sptaty
zobowigzan;

2:15, Prowadzenie ewidencji ksiggowo — finansowe] dziatalnosci zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

2.16.  Terminowe regulowanie zobowigzan;

2.17. Prowadzenie rozliczen kasowych;

2.18. Prowadzenie ewidencji depozytdw mieszkarnicéw Domu oraz terminowe ich rozliczenie;

2.18. Staranne przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych przed zniszczeniem
i kradziezg;

2,20, Archiwizacja danych na nosnikach;

2.2, Whnioskowanie o przeprowadzenie inwentaryzacji;

2.22. Archiwizacja dokumentéw wytwarzanych w dziale.
§5
Samodzielne stanowisko pracy — Pracownicy Socjalni
Stanowisko pracownika socjalnego podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

Do zakresu dziatania Pracownika Socjalnego nalezy:

2.1, Zapoznanie z aktualng sytuacjg przed przyjeciem osoby do Domu w migjscu jej zamieszkania lub
pobytu, ktéra stanowi podstawg indywidualnego planu wsparcia, po przyjeciu tej osoby do
Domu;

2.2, Aktywne uczestnictwo w przyjmowaniu nowo przybytych mieszkaricow Domu;

2.3, Rozpoznawanie potrzeb mieszkarica i proba ich realizacji z uwzglednieniem poznania ich
osobowosci i zainteresowarn;

2.4, Udziat w pracach zespotu Terapeutyczno — Opiekuniczego;

2:5; Pomoc mieszkaricom w rozwigzywaniu probleméw wykraczajagcych poza sprawy zwiazane
z pobytem w DPS;

2.6 Wspdtdziatanie z personelem medycznym, rehabilitacyjnym, opiekuriczym w  zakresie
dostosowania form rehabilitacji i rodzaju zaje¢ do indywidualnych mozliwosci oraz
zainteresowan podopiecznego;

2.7 Pomoc w utrzymaniu kontaktow z rodzinami;

2.8. Prowadzenie akt osobowych mieszkaricéw i ewidencji mieszkancow;

29, Wspatpraca i korespondencja z instytucjami zewnetrznymi (np.: Sady, ZUS, OPS, PCPR, itp.)
w zakresie zafatwiania spraw meldunkowych, socjalno - bytowych, rentowych
i innych;

210 Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacych spraw socjalnych mieszkancow:

211, Przeprowadzenie wywiadow s$rodowiskowych z mieszkancami, raz na 6 miesiecy lub
w przypadku zmiany sytuacji socjalno — bytowej lub dochodu;

212, Sporzadzenie wykazu zwrotu za dnia nieobecnosci mieszkancéw Domu;

213 Aktualizacja decyzji o odptatnosci za pobyt DPS,
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2.14, Organizowanie pochowku mieszkanca;
215 Wspotpraca z Rada Mieszkaricow;
2.16. Archiwizacja dokumentéw wytwarzanych w dziale.
§6
Pracownik ds. Kadr
Stanowisko Pracownika ds. Kadr podlega bezposrednio pod Dyrektora Domu.
Do zakresu dziatania Pracownika ds. Kadr nalezy:
24 Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Domu i ich aktualizacja;
2.2, Sporzadzenie dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem, trwaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy;
23, Prowadzenie ewidencji nieobecnosci pracownikéw — urlopy, zwolnienia lekarskie i inne
absencje;
2.4, Prowadzenie ewidencji czasu pracy — urlop, zwolnienia lekarskie, godziny nadliczbowe;
248, Sporzadzenie dokumentacji ubezpieczeniowych pracownikéw;
2.6. Przygotowanie i opracowanie danych niezbednych do stworzenia list ptac;
2.7 Prowadzenie rejestru szkoler z zakresem BHP i PPOZ;
2.8. Archiwizacja dokumentow wytwarzanych w dziale.
§7

Pracownik ds. Administracyjnych - Sekretarka
Pracownik ds. Administracji — Sekretarka podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

Do zakresu dziatan Pracownika ds. Administracji — Sekretarka naleza:

2.1 Prowadzenie sekretariatu Domu;

22 Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna;

2.3, Przyjmowanie i wysytanie korespondencji Domu;

24 Przygotowanie dokumentéw wedtug zlecen Dyrektora Domu;

2.5: Prowadzenie terminarza spotkan i narad Dyrektora Domu;

2.6. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

200 Prowadzenie i administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej;

2.8. Prowadzenie i administrowanie strong internetowg Domu;

28, Administrowanie systemem ePUAP i petnienie roli administratora publicznego na platformie
ePUAP;

2.0, Koordynacja dziatart w zakresie funkcjonowania systemu Kontroli Zarzadczej w Domu;

2.2, Archiwizacja dokumentow wytwarzanych w dziale;

212 Prowadzenie sktadnicy Akt.
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§8
Pracownik ds. BHP i PPOZ

Stanowisko pracownika ds. BHP i PPOZ podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

Do zakresu dziatania pracownika ds. BHP i PPOZ naleza;

24,
2.9

23

2.4,

2.5

2.6.

2.7.

2.8.

Organizowanie i przeprowadzanie szkoler pracownikéw w zakresie ochrony BHP i PPOZ;
Przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw zasad
i przepisow dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy, sporzadzanie i przechowywanie
dokumentacji tych kontroli. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowoéci stawianie wnioskow
zmierzajgcych do ich usuniecia;

Sporzgdzenie rocznych informacji o stanie bezpieczeristwa i higieny pracy;

Udziat w postgpowaniach powypadkowych, sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji oraz
prowadzenie rejestru wypadkéw jak réwniez prowadzenie dokumentacji stwierdzonych chordb
zawodowych;

Opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach;

Monitorowanie ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy i ewentualnie
nanoszenie zmian;

Wspdtdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw:

Udziat w komisjach przeglagddéw spotecznych pod wzgledem BHP, warunkéw socjalno — bytowych
i spraw PPOZ.

§9

Radca Prawny

Stanowisko Radcy Prawnego podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

2.1
2.2

23
24

Udzielanie opinii prawnych w sprawach dotyczacych dziatalnosci Domu;

Wystgpowanie w charakterze petnomocnika w imieniu Domu przed sgdami i organami
administracji;

Sporzadzanie projektéw umow, parafowanie;

Informowanie o zmianach przepisdéw dotyczacych zakresu dziatalnoéci Domu.

§10

Postanowienie koricowe

Traci moc Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Sadowej z dnia 27 marca 2007 r.,

zatwierdzony uchwatg nr. 41/07 przez Zarzad Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

Regulamin wchodzi z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

PRH@C ZAKLADU
Jan EycHlinski
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