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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Dom Pomocy Spotecznej [Dom] jest budzetowa jednostka organizacyjng powiatu milickiego,
przeznaczong dla osob w podesztym wieku.

§2
Siedziba Domu jest miasto Milicz.

Regulamin okres$la struktur¢ organizacyjng i szczegoétowy zakres zadan Domu, zakresy
dziatania komorek organizacyjnych oraz zasady kierowania i tryb jego pracy.

§4

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o komorkach organizacyjnych, nalezy przez to rozumie¢
réwniez samodzielne stanowiska pracy.

Strona3:z13



Rozdzial 11

ZAKRES ZADAN

§5
Zadaniem Domu jest zapewnienie jego mieszkancom, w oparciu o ich indywidualne potrzeby,
nastepujacych ustug:
1) bytowych, polegajacych na zapewnieniu:
- miejsca zamieszkania,
- wyzywienia,
- utrzymania czystosci,
- odziezy i obuwia,
2) opiekunczych, polegajacych na:
- udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
- pielegnacji,
- niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych,
3) wspomagajacych, polegajacych na:
- umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowe;,
- podnoszeniu sprawnosci 1 aktywizowaniu mieszkancow,
- umozliwieniu zaspakajania potrzeb religijnych i kulturalnych,
- zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnos$ci mieszkancow,
- stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i spolecznoscia
lokalna,
- dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca, w miarg jego mozliwosci,
- zapewnieniu bezpiecznego przechowywania §rodkdéw pieni¢znych i przedmiotow
wartosciowych,
- finansowaniu mieszkancowi nieposiadajagcemu wtasnego dochodu wydatkéw na niezbgdne
przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej 30% zasitku statego, o ktorym
mowa w art. 37 ust. 2 ustawy z dnia 12 marca 2004 o pomocy spotecznej,
- zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancoéw oraz dostgpnosci mieszkancow do informacji
0 tych prawach,
- sprawnym wnoszeniu i zalatwianiu skarg i wnioskow mieszkancow,
- Dom moze za zgoda Zarzadu Powiatu wykonywac rowniez inne zadania w celu uzyskiwania
dodatkowych dochodow.
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Rozdzial 111
KIEROWANIE PRACA
§6

1.Caloksztattem pracy Domu kieruje dyrektor przy pomocy innych kierownikéw komorek
organizacyjnych i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

2.Podczas nieobecnos$ci dyrektora domem kieruje st. administrator ds. shuzb pracowniczych
lub inny pracownik wyznaczony przez dyrektora.

§ 7 | skresla sie |

§8

Pracg komorek organizacyjnych kieruja kierownicy 1 starszy administrator do spraw adm.
gospodarczych.
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Rozdzial IV

ZASADY PODEJMOWANIA DECYZJI | PODPISYWANIA PISM

§9
1. Dyrektor podejmuje decyzje i podpisuje pisma we wszystkich sprawach, z zastrzezeniem
ust. 2.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska
pracy podejmujg decyzje 1 podpisujg pisma w granicach upowaznienia udzielonego im przez
dyrektora.
3. Pisma wychodzace na zewnatrz, przygotowywane przez kierownikéw komorek
organizacyjnych i1 pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy powinny by¢
parafowane przez osoby je sporzadzajace.

§ 10 [ skresla sie |
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Rozdzial V
STRUKTURA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§11
Dom posiada nastepujacg strukturg komorek organizacyjnych:
1. Zespot terapeutyczno-opiekunczy
- kierownik zespotu,
- pracownicy socjalni,
- instruktorzy do spraw kulturalno-oswiatowych,
- pielegniarki wykonujace zadania wytgcznie w zakresie wykraczajacym poza uprawnienia
wynikajace z przepisow o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,
- technik fizjoterapii wykonujacy zadania wytacznie w zakresie wykraczajacym poza
uprawnienia wynikajace z przepisOw o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu
Zdrowia,
- opiekunowie lub opiekunowie kwalifikowani w domu pomocy spoleczne;,
- pokojowe,
- terapeuta
2. Samodzielne stanowisko ds. obstugi kasowej mieszkancow Domu.
3. Referat gospodarczy:
- starszy administrator do spraw adm. gospodarczych,
- kierowca-zaopatrzeniowiec,
- konserwatorzy,
- robotnik gospodarczy,
- szwaczka,
- praczki,
- kierownik kuchni-dietetyczka,
- kucharki,
- pomoce kuchenne
4. Stuzba pracownicza i sekretariat:
- st. administrator do spraw stuzb pracowniczych.
5. Sktadnica akt.

§12

Podporzadkowanie komorek organizacyjnych okresla schemat organizacji wewnetrznej Domu,
stanowiacy zalacznik do regulaminu.
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Rozdzial VI
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§13
Do zakresu dziatania zespotu terapeutyczno-opiekunczego nalezy zaspakajanie potrzeb
bytowych, opiekunczych i wspomagajacych mieszkancéw Domu poprzez:
- zapewnienie im miejsca zamieszkania,
- zapewnienie im w miar¢ potrzeby odziezy 1 obuwia,
- utrzymanie czystosci w przeznaczonych dla nich pomieszczeniach,
- udzielanie im pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych,
- podnoszenie ich sprawnosci i aktywizowanie,
- udzielanie im niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych,
- umozliwienie im udziatu w terapii zajeciowe;,
- umozliwienie im realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych,
- zapewnienie im warunkow do rozwoju samorzadnosci,
- stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania ich kontaktu z rodzing i
srodowiskiem,
- zapewnienie im opieki pielggnacyjnej lacznie z myciem, kapaniem i karmieniem tych, ktorzy
nie mogg wykonac tych czynno$ci samodzielnie,
- umozliwienie im korzystania ze §wiadczen rehabilitacyjnych zgodnie ze wskazaniami lekarza,
- umozliwienie im korzystania ze $wiadczen zdrowotnych i zaopatrzenia w leki, artykuty
sanitarne 1 $rodki pomocnicze oraz przedmioty ortopedyczne zgodnie z ich uprawnieniami,
- koordynowanie wszelkich ustug opiekunczych udzielanych w Domu Pomocy Spotecznej 1
wspotprace z placowkami opieki zdrowotnej zapewniajacymi im $wiadczenia zdrowotne, do
ktorych sg uprawnienti,
- zapewnienie im opieki socjalnej, w tym dopilnowanie prawidtowego naliczania odptatnosci
za pobyt,
- zapewnienie przestrzegania praw mieszkancow oraz dostepnosci do informacji o tych
prawach,
- zapewnienie sprawnego wnoszenia 1 zatatwiania sktadanych przez nich skarg 1 wnioskow,
- wspotpraca z Wydziatem Ksiegowosci Jednostek Pomocy Spotecznej do obstugi Domu
Pomocy Spotecznej w Krosnicach i Domu Pomocy Spotecznej w Miliczu w zakresie
finansowo-ksiggowym.

§ 14 [ skresla sig¢ |

§15
Do zakresu dziatania referatu gospodarczego nalezy:
- opracowanie projektow plandw w zakresie zaopatrzenia i wyposazenia oraz realizacja
zatwierdzonych planow,
- prowadzenie wlasciwej gospodarki materiatowe;,
- utrzymywanie terenu w nalezytej czystosci i porzadku,
- ustalanie potrzeb w zakresie remontow budynku, drég wewnetrznych, chodnikow, maszyn i
urzadzen oraz odbidr rob6t po ich wykonaniu,
- organizowanie niezb¢dnych szkolen dla pracownikow referatu,
- zaopatrywanie wszystkich pracownikow w odziez, obuwie robocze i ochronne oraz w sprzet
ochrony osobistej,
- utrzymywanie budynkoéw 1 posesji w stanie odpowiadajagcym przepisom bhp i
przeciwpozarowym,
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- eksploatacja urzadzen i instalacji wymagajacych obstugi pracownikow o okreslonych
kwalifikacjach technicznych w sposob zgodny z przepisami i zaleceniami producenta,

- nadzér nad formalng prawidlowoscig procesu dopuszczania do eksploatacji nowo
zakupionego wyposazenia technicznego,

- prowadzenie dokumentacji remontow i przegladéw technicznych,

- kompletowanie i przechowywanie w nalezytym porzadku dokumentacji technicznej budynku
oraz wyposazenia,

- wykonywanie wtasnymi sitami ustug konserwacyjnych, przegladéow technicznych i remontéw
na podstawie opracowanych rocznych planéw oraz zgloszen uzytkownikow, a w przypadkach,
gdy nie jest to mozliwe, zlecanie ich na zewnatrz z zachowaniem procedury okreslonej w
przepisach o zamoéwieniach publicznych,

- nadzorowanie i odbior wszelkich ustug zleconych do wykonania na zewnatrz,

- dokonywanie zamowien na dostawy i ustugi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- dbanie o mienie Domu i jego nalezyte zabezpieczenie,

- nadzorowanie wyzywienia i organizacji wydawania positkOw w sposob zgodny z przepisami
branzowymi i sanitarno-epidemiologicznymi,

- prowadzenie magazynoéw technicznego 1 zywnosciowego,

- wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan zwigzanych z dziatalno$cig referatu lub
zleconych przez dyrektora,

- wspotpraca z Wydziatem Ksiegowosci Jednostek Pomocy Spolecznej do obstugi Domu
Pomocy Spolecznej w Krosnicach i Domu Pomocy Spotecznej w Miliczu w zakresie
finansowo-ksiggowym.

§16
Do zakresu dziatania stluzby pracowniczej i sekretariatu nalezy:
1) w zakresie spraw osobowych:
- planowanie potrzeb kadrowych ze szczegdlnym uwzglednieniem kadr wykwalifikowanych,
- rekrutacja, dobor 1 rozmieszczanie kadr w porozumieniu z kierownikami komoérek
organizacyjnych,
- przygotowywanie do decyzji dyrektora materiatow dotyczacych przyjmowania, zwalniania,
przenoszenia na inne stanowiska i awansowania pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
- zalatwianie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i doskonaleniem kadr,
- kontrolowanie r6znych form szkolenia podjetych przez pracownikow,
- wspolpraca z osrodkami szkoleniowymi w zakresie ksztaltowania i doskonalenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow,
- wspotpraca z ksiegowos$cig w planowaniu zatrudnienia i funduszu ptac,
- wspoblpraca z powiatowym biurem pracy w sprawach pracowniczych,
- sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw osobowych,
- przygotowywanie dokumentéw ptacowych dla ksiegowosci,
- projektowanie planow urlopoéw pracowniczych i wspotpraca w tym zakresie z kierownikami
komorek organizacyjnych,
- prowadzenie petnej dokumentacji pracowniczej wynikajacej z obowiazujacych przepisow,
- wspotpraca z Wydziatem Ksiggowosci Jednostek Pomocy Spotecznej do obstlugi Domu
Pomocy Spolecznej w Kros$nicach i Domu pomocy Spotecznej w Miliczu w zakresie
finansowo-ksi¢ggowym,
- pelienie funkcji inspektora ochrony danych osobowych, zastgpowanie dyrektora Domu,
obstuga pracowniczych planéw kapitatowych (PPK).
2) w zakresie spraw socjalnych:
- planowanie potrzeb socjalnych i bytowych zatogi oraz opracowywanie w tym zakresie
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programéw 1 plandéw ich zaspakajania,

- prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem mieszkaniowym,

- organizowanie réznych form wypoczynku dla pracownikéw i ich rodzin w okresie urlopow i
w czasie wolnym od pracy,

3) w zakresie prowadzenia sekretariatu:

- przyjmowanie i wysytanie korespondenc;ji,

- obstuga sekretariatu,

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

§17

1. Do zakresu dzialania sktadnicy akt nalezy:

a/ zapewnienie ochrony przed zniszczeniem lub utrata dokumentacji gromadzonej w
sktadnicy akt,

b/ umozliwienie wtasciwemu archiwum panstwowemu nadzér nad brakowaniem
dokumentacji przechowywanej w sktadnicach akt,

¢/ prowadzenie ewidencji dokumentacji przechowywanej w sktadnicach akt.

2.Zakresy dziatania samodzielnych stanowisk pracy okreslaja zakresy czynno$ci pracownikow
zajmujacych te stanowiska, znajdujace si¢ w aktach osobowych.
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Rozdzial VII
ORGANIZACJA PRACY, OBIEG DOKUMENTOW I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§18
Funkcjonowanie Domu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§19

Bezposredni przelozeni ustalajg dla swoich podwtadnych indywidualne zakresy czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

§20
Nowozatrudniony pracownik powinien otrzyma¢ zakres czynno$ci, uprawnien i
odpowiedzialno$ci najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy. Zasada ta dotyczy réwniez
przypadkdéw przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy. Przyjgcie powyzszych
dokumentow do wiadomos$ci pracownicy potwierdzaja wlasnorecznym podpisem z datg
przyjecia. Jeden egzemplarz dokumentu przechowywany jest w aktach osobowych pracownika.

§21

Obieg dokumentow, system rejestracji i oznakowania spraw oraz sposob przechowywania i
archiwizowania akt okreslajg odrgbne przepisy.

§22
Godziny rozpoczynania i zakonczenia pracy okresla regulamin pracy.
§23
Kierownicy komorek organizacyjnych zapewniaja:
1) punktualne rozpoczynanie i zakonczenie pracy przez wszystkich pracownikow,
2) wlasciwa ewidencje wyjs$¢ pracownikOw poza miejsce pracy w celach stuzbowych lub

prywatnych.
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Rozdzial VIII
AKTY PRAWNE DYREKTORA
§ 24

W granicach posiadanych uprawnien i z powotaniem si¢ na takie upowaznienia dyrektor
wydaje wewngetrzne akty prawne w formie zarzadzen.

§ 25
Projekty aktow prawnych dyrektora przygotowuja wiasciwi pod wzgledem merytorycznym
pracownicy, ktorzy po opracowaniu projektu obowigzani sg uzyskaé¢ opini¢ prawna, co do
jego legalnosci 1 prawidtowosci.

§ 26

Akty prawne dyrektora sg ewidencjonowane.
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Rozdzial IX
ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNE]J
§27

Kontrola wewngtrzna w komorkach organizacyjnych wykonywana jest w formie
funkcjonalnej przez kierownikow i samokontroli na kazdym stanowisku pracy.

§28
1. Dyrektor moze zleci¢ wykonanie kontroli w okre§lonym zakresie.
2. W przypadku okreslonym w ust. 1 dyrektor powotuje zespot kontrolny i okresla zakres
kontroli na pismie.
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