UCHWALA Nr 1158/ 23
ZARZADU POWIATU MINSKIEGO
z dnia 24 lipca 2023 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
sw. Jozefa w Mieni

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2022 r., poz. 1526 z pdzn. zm.) i § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spofecznej (Dz. U. z 2018 .
poz. 734 z p6zn. zm.) Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje:

§ 1.

Przyjmuje sie opracowany przez dyrektora Domu Pomocy Spofecznej sw. Jézefa w Mieni
Regulamin  Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej $w. Jézefa w  Mieni,
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.

Uchwate podaje sie do wiadomosci publicznej poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz wywieszenie na tablicy ogtoszen Domu Pomocy Spotecznej sw. Jézefa
w Mieni.

§ 3.

Traci moc uchwata Nr 553/17 Zarzadu Powiatu MiAskiego z dnia 19 kwietnia 2017 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej sw. Jozefa w Mieni,
zmieniona uchwatg Nr 603/17 z dnia 10 lipca 2017 r., uchwatg Nr 234/19 z dnia
21 pazdziernika 2019 r. oraz uchwatg Nr 765/21 z dnia 20 grudnia 2021 r.

§ 4.

Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie.

§ 5.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu — Antoni Jan Tarczynski
Wicestarosta — Witold Stefan Kikolski
Czlonkowie Zarzadu: Henryk Jozef Ksiezopolski
Marek Jerzy Pachnik

Leszek Celej



Zatgcznik

do Uchwaty Nr 1158/23
Zarzadu Powiatu Minskiego
z dnia 24 lipca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Domu Pomocy Spotecznej sw. Jozefa w Mieni

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej $w. Jézefa w Mieni, zwanego dalej
,Domem” okresla jego strukture organizacyjng i szczegotowy zakres zadan.

§2.

Dom dziata na podstawie :

—_—

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2023 r.,
poz. 901 z pdzn. zm.);

2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U.
z 2022 r., poz. 2123);

3) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r., poz. 734 z pozn. zm.);

4) Statutu Domu stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr XXII/279/17 Rady
Powiatu Minskiego z dnia 21.06.2017 r. w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego
Statutu Domu Pomocy Spotecznej sw. Jézefa w Mieni (Dz. Urz. Woj. Maz.
poz.5816);

5) niniejszego Regulaminu.

§ 3.

Dom jest przeznaczony dla oséb obojga ptci, przewlekle somatycznie chorych oraz
przewlekle psychicznie chorych.
Siedzibg Domu jest miejscowo$¢ Mienia, w gminie Cegtéw, w powiecie minskim.

§ 4.

Organem prowadzgcym Dom jest Powiat Minski.
Dom jest powiatowg jednostkg organizacyjna.



3. Dom prowadzi gospodarke finansowg w formie jednostki budzetowej.
4. Nadzér nad dziatalnoscig Domu sprawuje Starosta MiAski przy pomocy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Minsku Mazowieckim.

Rozdziat Il

Zasady kierowania Domem

§ 5.

1. Pracg Domu kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtéwnego
Ksiegowego.

2. W czasie nieobecnos$ci Dyrektora lub niemoznosci wykonywania swojej funkcji,
zadania i kompetencje w zakresie kierowania Domem wykonuje Zastepca Dyrektora
a w przypadku ich réwnoczesnej nieobecnosci inny wyznaczony pracownik na
podstawie pisemnego upowaznienia.

3. Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia w drodze uchwaty Zarzgd Powiatu.

4. Zastepce Dyrektora zatrudnia i zwalnia Dyrektor Domu.

5. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora Domu wykonuje
Starosta Minski.

6. Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie zarzgdzen, decyzji i polecen
stuzbowych.

§ 6.

Do zadan Dyrektora nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Domu;

2) organizowanie i kierowanie pracg Domu;

3) reprezentowanie Domu na zewnatrz;

4) dysponowanie srodkami finansowymi i majgtkiem Domu;

5) nadzér merytoryczny nad realizacjg planéw dziatania Domu, planéw
finansowych oraz planéw w zakresie ustug bytowych, opiekunczych,
wspomagajgcych i zdrowotnych swiadczonych mieszkancom;

6) catoksztalt spraw zwigzanych z politykg kadrowg Domui;

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw;

8) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej;

9) wspoétpraca ze Starostwem Powiatowym, Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie, organizacjami spotecznymi, politycznymi, innymi domami pomocy
spotecznej oraz innymi instytucjami;

10) inicjowanie i utrzymywanie kontaktow Domu ze srodowiskiem.

§7.

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdélnosci:
1) wspomaganie Dyrektora w catoksztatcie jego dziatalnosci;
2) nadzér nad dziatalnoscig Dziatu Gospodarczego;



opracowywanie planéw remontow i inwestycji oraz ich nadzorowanie
i realizacja;

nadzoér nad organizowaniem i przeprowadzaniem przetargéw zgodnie z Ustawg
Prawo zamowien publicznych oraz prowadzeniem dokumentacji w tym
zakresie;

planowanie zakupdw;

prowadzenie dokumentacji technicznej obiektow;

ocena materiatdw analitycznych i sprawozdawczosci z zakresu dziatania Dziatu
Gospodarczego;

nadzor i kontrola spraw zwigzanych z ochrong srodowiska.

§8.

Do zadan Gitdwnego Ksiegowego nalezy wykonywanie powierzonych przez Dyrektora
obowigzkdéw i odpowiedzialnosci w szczegolnosci w zakresie:

1)
2)
3)

prowadzenia rachunkowosci jednostki;

wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci  dokumentéw  dotyczgcych  operaciji
gospodarczych i finansowych,

zapewnienia realizacji polityki finansowej Domu;

nadzorowania prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg planu finansowego

Domu;

sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej;

udziatu w kontrolach wewnetrznych.

§9.

1. Do zadan kierownikéw dziatow nalezy wykonywanie powierzonych przez Dyrektora
obowigzkow.
2. Kierownicy dziatbw Domu:

a) opracowujg roczne harmonogramy pracy dziatu,

b) prowadzg niezbedng dokumentacje, obowigzujgcg w dziale,

c) uczestniczg w sporzgdzaniu zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,

d) inicjujg szkolenia podlegtych pracownikow,

e) sprawujg nadzor nad majgtkiem przekazanym do uzytkowania podlegtym
dziatom,

f) przeprowadzajg szkolenia instruktazowe dla podlegtych pracownikow,

g) skitadajg wnioski do Dyrektora w sprawach wynagradzania, nagréd i kar
podlegtych pracownikéw,

h) uczestniczg w opracowywaniu projektu planu finansowego DPS,

i) opracowujg projekty instrukcji i procedur dotyczgcych realizacji zadan
z zakresu dziatania dziatu,

j) opracowujg analizy oraz sprawozdania dotyczace realizacji zadanh z zakresu
dziatania dziatu.

3. Kierownicy dziatéw sg odpowiedzialni za:



a) wiasciwg organizacje pracy podlegtych dziatéw oraz realizacje zadan dziatu,

b) nadzér nad poprawnym merytorycznie i sprawnym wypetnianiem
obowigzkdéw przez podlegtych pracownikéw,

c) przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw porzgdku, czasu i dyscypliny
pracy,

d) biezgce monitorowanie wydatkowania Srodkéw finansowych
przeznaczonych na =zadania realizowane przez dziat oraz realizacje
wydatkoéw dotyczgcych zadan z zakresu dziatania dziatu,

e) rzeczowe i terminowe wykonywanie zarzadzen, instrukcji oraz innych
polecen dotyczgcych dziatalnosci Domu,

f) przestrzeganie przez podlegtych pracownikoéw przepiséw BHP i ppoz,

g) przestrzeganie przez podlegtych pracownikow przepisow o zachowaniu
tajemnicy stuzbowej oraz o ochronie danych osobowych.

Rozdziat lll
Struktura Organizacyjna Domu Pomocy Spotecznej sSw. J6zefa w Mieni
§ 10.

1. W skiad Domu wchodza:

1) Dziat Opiekuhczo — Terapeutyczny OT;

2) Dziat Finansowy DF;

3) Daziat Gospodarczy DG;

4) samodzielne stanowiska pracy:
a) ds. kadr i zatrudnienia KZ,
b) ds. bezpieczenstwa i higieny pracy BHP,
c) ds. bezpieczenstwa pozarowego PP,
d) ds. obstugi sekretariatu,
e) Kapelan.

2. Schemat struktury organizacyjnej Domu okresla zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.
Rozdziat IV

Szczegotowy zakres zadan dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§11.
Dziat Opiekunczo — Terapeutyczny
1. Pracg Dziatu Opiekunczo — Terapeutycznego kieruje Kierownik Dziatu podlegajgcy

bezposrednio Dyrektorowi Domu.
2. Dziat Opiekunczo — Terapeutyczny obejmuje nastepujgce sekcje i stanowiska pracy:



sekcja socjalna

w sktad sekcji wchodzg pracownicy socjalni;

pracownicy sekcji socjalnej podlegajg bezposrednio Kierownikowi Dziatu
Opiekunczo — Terapeutycznego;

do zadan sekcji socjalnej nalezy:

a)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z decyzjami administracyjnymi
o skierowaniu do Domu, w tym kompletowanie i aktualizowanie wszystkich
dokumentéw zwigzanych z przyjeciem, zameldowaniem i pobytem
mieszkancow,

ustalenie aktualnej sytuacji przed przyjeciem osoby do Domu w miejscu jej
zamieszkania lub pobytu, ktéra stanowi podstawe indywidualnego planu
wsparcia mieszkanca po przyjeciu tej osoby do Domu,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykorzystania miejsc
w Domu, ruchu mieszkancow, ilosci oczekujgcych na przyjecie do Domu
i innych sprawozdan dot. mieszkancow i funkcjonowania Domu,

pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu ich codziennych problemow,
w tym pomoc w adaptacji i w zabezpieczeniu mienia osobistego,
dokonywanie zakupow,

prowadzenie dokumentacji mieszkanncow od momentu przyjecia do Domu,
aktywne uczestnictwo w przyjmowaniu nowo przybytych mieszkancow,
doktadne poznanie mieszkanca, jego mozliwosci, przyzwyczajen,
zainteresowan,

poznanie mieszkanca z otoczeniem, personelem, regulaminem i panujgcymi
w Domu zwyczajami,

ksztattowanie pozytywnych stosunkéw interpersonalnych pomiedzy
wszystkimi osobami przebywajgcymi w Domu,

zdobywanie zaufania i okazywanie zyczliwosci mieszkancom,

czuwanie nad bezpieczenstwem chorych,

zapewnienie kontaktu z kaptanem i udziatu w praktykach religijnych zgodnie
Zz wyznaniem mieszkanca; organizowanie ostatniej postugi,

m) poznanie rodziny mieszkanca lub jego bliskich oséb, z ktérymi podopieczny

przebywat w srodowisku zamieszkania,

utrzymywanie kontaktéw z rodzinami mieszkancow,

czynny udziat w prawidtowym procesie adaptacji mieszkanca, pomaganie
w rozwigzywaniu problemow zwigzanych z nowym miejscem zamieszkania,
oddziatywanie na pracownikbw i mieszkancow domu w zakresie
ksztattowania prawidtowych postaw wzajemnych stosunkow
miedzyludzkich,

reprezentowanie intereséw mieszkancow na zewnagtrz zaktadu,
propagowanie estetycznego wyglgdu zewnetrznego mieszkancow,
aktywizowanie mieszkancéw w kierunku samoobstugi,

Scista wspodtpraca z zespotem opiekuhczo - terapeutycznym przy
opracowywaniu indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow oraz
wspolna ich realizacja z mieszkancami Domu,

Scista wspoétpraca z psychologiem,

wspotpraca z samorzgdem mieszkancow.



.
1)

sekcja pielegniarsko — opiekuncza

pracg sekcji kierujg starsze pielegniarki — koordynatorzy podlegajgcy
bezposrednio Kierownikowi Dziatu Opiekunczo — Terapeutycznego;

ponadto w skfad sekcji wchodzg stanowiska pracy podlegajgce bezposrednio
starszym pielegniarkom - koordynatorom:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

pielegniarki,
opiekunowie,
sanitariusze,
pokojowe,

fryzjer,

ratownicy medyczni.

do zadan sekcji pielegniarsko - opiekunczej nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)
k)

1)

stata opieka i nadzér nad mieszkancami,

kompleksowa pielegnacja mieszkancéw Domu,

opracowywanie planu potrzeb pielegnacyjnych mieszkancéw Domu,
wspotpraca z lekarzami leczgcymi mieszkancéw,

wspotudziat w rehabilitacji i usprawnianiu mieszkancéw,

sprawowanie opieki pielegniarskiej nad mieszkancami, wykonywanie zlecen
lekarskich,

udzielanie pierwszej pomocy,

podawanie mieszkancom lekéw, zgodnie ze zleceniem lekarskim,
prowadzenie dokumentacji medycznej mieszkancow,

prowadzenie prawidtowej gospodarki lekami mieszkancow
(opracowanie i aktualizacja plandéw zaopatrzenia mieszkancéw Domu
w niezbedne leki, artykuly sanitarne, oraz srodki pomocnicze i
rehabilitacyjne oraz organizowanie procesu dostawy lekdéw),

wspotpraca z placéwkami opieki zdrowotnej w zakresie umozliwienia
mieszkancom korzystania z przystugujgcych swiadczen zdrowotnych,
utrzymanie nalezytego stanu sanitarnego w pokojach mieszkalnych
i w pomieszczeniach towarzyszgcych,

m) propagowanie estetycznego wyglagdu zewnetrznego i dbanie o higiene

s)

osobistg mieszkancow, ubieranie, mycie, kapanie, strzyzenie i golenie
mieszkancow,

pomoc przy zmianie bielizny osobistej, ubrania i bielizny poscielowe;,
wydawanie positkbw oraz karmienie mieszkancéw niezdolnych do
samodzielnego spozywania,

aktywizowanie mieszkancéw w kierunku samoobstugi,

wspotpraca z Powiatowg Stacjg Sanitarno — Epidemiologiczng,

wspotpraca z psychologiem,

wspotpraca z samorzgdem mieszkancow.

sekcja terapeutyczna

w sktad sekcji wechodza:

a) instruktorzy terapii zajeciowe;,

b) instruktorzy ds. kulturalno — oswiatowych;

pracownicy sekcji terapeutycznej podlegajg bezposrednio Kierownikowi Dziatu
Opiekunczo — Terapeutycznego;



VI.

do zadan sekcji terapeutycznej nalezy:

a) prowadzenie dokumentacji zaje¢ terapeutycznych,

b) prowadzenie roznych form terapii zajeciowej w celu:

e zapobiegania izolowaniu sie spotecznemu i emocjonalnemu
podopiecznych,

e rozwijania i podtrzymywania potrzeb i zainteresowan mieszkancow,

e mozliwie petnego i wszechstronnego aktywizowania podopiecznych
w zyciu spotecznym Domu,

c) prowadzenie dziatalnosci kulturalno — oswiatowej i rekreacyjnej wsrod
mieszkancow: organizowanie swiat, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez
takich jak wystawy, koncerty, spotkania, konkursy, aukcje, wycieczki itp.

d) inspirowanie mieszkancéw do wudzialu w pracach artystycznych,
eksponowanie tworczosci mieszkancow,

e) wspoétpraca z placéwkami kulturalno — oswiatowymi,

f) zapewnienie kontaktu z kaptanem i udziatu w praktykach religijnych,

g) dokonywanie zakupéw mieszkancom,

h) kreowanie  modelu zachowan  prozdrowotnych ze  szczegdlnym
propagowaniem réznych form zaje¢ ruchowych,

i) wspotpraca z samorzgdem mieszkancow,

j) wspétpraca z psychologiem.

fizjoterapeuta - podlegajacy bezposrednio Kierownikowi Dziatu

Opiekunczo-Terapeutycznego

do zadan fizjoterapeuty nalezy:

a) prowadzenie dokumentacji rehabilitacji mieszkancéw;

b) realizacja programow rehabilitacji mieszkancow;

c) organizowanie ¢wiczen ruchowych oraz utrzymywanie sprawnosci fizycznej,
usprawnianie osob niepetnosprawnych.

psycholog podlegajgcy bezposrednio Kierownikowi Dziatu Opiekunczo -

Terapeutycznego

do zdan psychologa nalezy:

a) sporzadzanie diagnozy psychologicznej mieszkancéw DPS,

b) prowadzenie statej obserwacji mieszkancow,

c) prowadzenie dokumentacji swojej pracy zgodnie z wymogami prawa,

d) prowadzenie terapii indywidualnej lub grupowe;,

e) Scista wspotpraca z pracownikami socjalnymi, personelem medycznym i
opiekunami.

dietetyk podlegajgcy bezposrednio Kierownikowi Dziatu Opiekunczo -

Terapeutycznego,

do zadan dietetyka nalezy :

a) przygotowywanie dla mieszkancow jadtospisow z uwzglednieniem zalecen
lekarskich,

b) stata kontrola wydawanych positkdw pod wzgledem dietetycznym,

c) nadzdér nad jakoscig produktdéw zywnosciowych i ich przydatnoscig do
spozycia.



W realizacji swoich zadan pracownicy Dziatlu Opiekunczo — Terapeutycznego
wspotpracujag z innymi Dziatami Domu.

Szczegotowe zakresy obowigzkdw na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslajg
zakresy czynnosci opracowane przez Kierownika Dziatu Opiekunczo -
Terapeutycznego i zatwierdzone przez Dyrektora Domu.

§12.
Dziat Finansowy

Pracg Dziatu Finansowego kieruje Gtowny Ksiegowy podlegajgcy bezposrednio

Dyrektorowi Domu.

Ponadto Dziat Finansowy obejmuje nastepujgce stanowiska pracy:

1) ksiegowe;

2) kasjer.

Do zadan Dziatu nalezy:

1) racjonalne gospodarowanie Srodkami finansowymi przeznaczonymi na
wykonywanie zadan wynikajgcych z planu finansowego;

2) opracowywanie planéw finansowych i budzetu oraz wnioskéw w sprawie
zmiany tych plandw i ich realizacja;

3) koordynowanie problematyki finansowo —  ekonomicznej komodrek
organizacyjnych;
4) dokonywanie rocznej analizy ekonomicznej i tematycznych analiz ze

szczegolnym uwzglednieniem ksztattowania sie kosztow wg miejsc ich
powstania oraz przedstawiania wnioskéw wynikajgcych z analiz;

5) prowadzenie ksiegowosci, likwidatury, kasy ewidencji analitycznej, ewidencji
ilosciowo - wartosciowej sktadnikbw majgtkowych;

6) organizowanie i sprawowanie wewnetrznej kontroli finansowej;

7) sporzadzanie sprawozdawczosci wykonania planoéw finansowych;

8) sporzadzanie list ptac i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

9) prowadzenie rozliczen w zakresie ubezpieczeh spotecznych i zdrowotnych
pracownikbw oraz Funduszu Pracy, prowadzenie stosownej dokumentaciji
rozliczeniowej;

10) naliczanie zgodnie z przepisami i potrgcanie podatku od wynagrodzen oraz
prowadzenie stosownej dokumentacji;

11) wnioskowanie sktadu komisji inwentaryzacyjnej, rozliczanie inwentaryzaciji;

12) naliczanie i windykacja naleznosci;

13) przechowywanie depozytow mieszkancow ich wypfat;

14) przechowywanie i zabezpieczenie ksiagg i dowodow ksiegowych oraz
przestrzeganie wifasciwego obiegu dokumentéw finansowych zgodnie
z obowigzujgcg instrukcja.

Szczegodtowe zakresy obowigzkdw na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslajg

zakresy czynnosci opracowane przez Gtdwnego Ksiegowego i zatwierdzone przez

Dyrektora Domu.



1.

§ 13.

Dziat Gospodarczy

Pracag dziatu kieruje Kierownik Dziatu Gospodarczego podlegajgcy bezposrednio
Zastepcy Dyrektora.
Ponadto Dziat Gospodarczy obejmuje nastepujgce stanowiska pracy:

OCoO~NO OB WN-
S N N N N N N N N

10)
11)

elektryk;

hydraulik — konserwator;
malarz — konserwator;
praczki;

szef kuchni;

kucharki;
magazynierzy;
sprzgtaczka;

kierowcy;

robotnicy gospodarczy;
dozorcy.

Do zadan Dziatu nalezy:

1)

11)

12)

utrzymanie w petnej sprawnosci urzgdzen i instalacji bedacych na wyposazeniu
Domu (urzadzen energetycznych, instalacji elektrycznej, sieci wodno -—
kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania, sprzetu techniczno — gospodarczego,
jak: urzadzen kuchni, pralni, transportu wewnetrznego, sprzetu gospodarstwa
domowego);

zapewnienie  pelnego zaopatrzenia niezbednego do prawidtowego
funkcjonowania Domu, w szczegolnosci wyposazenia w niezbedne meble
i sprzety, posciel i bielizne poscielowg, $rodki utrzymania czystosci i higieny
osobistej oraz artykuty spozywcze i medyczne;

utrzymanie w czystosci oraz konserwacja bielizny i odziezy uzytkowanej przez
mieszkancow oraz bedgcej na wyposazeniu Domu;

ustalenie planow zabiegow konserwacyjnych oraz napraw urzadzen
energetycznych, sanitarnych i innych;

zapewnienie niezbednej konserwacji, przeglagdow okresowych napraw
i remontéw oraz racjonalnego wykorzystania zuzywanych srodkéw rzeczowych
i finansowych;

prowadzenie gospodarki materiatowej oraz nadzér nad magazynami
i zaopatrzeniem,;

przydzielanie  Srodkéw transportowych, kontrolowanie celowosci ich
wykorzystania;

utrzymanie pojazdéw w sprawnosci technicznej;

przygotowywanie i dostarczanie na oddziaty positkbw mieszkancom,;

utrzymanie urzgdzen na odpowiednim poziomie technicznym i w odpowiednim
stanie higieniczno-sanitarnym zgodnie z procedurami HACCP i zaleceniami
stuzb sanitarnych, PIP, PSP, nadzoru budowlanego i ochrony srodowiska;
zabezpieczenie czystosci i porzgdku na terenie obiektow i otoczenia Domu
poza powierzchnig zamieszkatg przez mieszkancoéw;

utrzymanie w nalezytym stanie terendéw zieleni, zabezpieczenie pomieszczen
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i mienia przed kradziezg i pozarem;
13) organizowanie i przeprowadzanie przetargobw zgodnie z Ustawg Prawo
zamowien publicznych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

4. W realizacji swoich zadan pracownicy Dziatu Gospodarczego wspotpracujg z innymi
Dziatami Domu.

5. Szczegotowe zakresy obowigzkow na poszczegdinych stanowiskach pracy okreslajg
zakresy czynnosci opracowane przez Zastepce Dyrektora i zatwierdzone przez
Dyrektora Domu.

§ 14.

1. Samodzielne stanowiska pracy ds. kadr i zatrudnienia podlegajg bezposrednio
Dyrektorowi.
2. Do zadanh samodzielnych stanowisk pracy ds. kadr i zatrudnienia nalezy:
1) w zakresie spraw osobowych i organizacyjnych:
a) przygotowanie materiatbw i wnioskow zwigzanych 2z zawieraniem
i rozwigzywaniem umow o prace, uposazeniami, zmiang stanowisk pracy,
b) prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, urlopéw, spraw
zwigzanych z czasowg niezdolnoscig do pracy, wydawanie legitymacji
i zaswiadczen o zatrudnieniu,
C) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze,
d) udziat w sporzgdzaniu zakresow czynnosci pracownikow,
e) kontrola porzadku i dyscypliny pracy,
f) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw,
g) zatatwianie spraw zwigzanych 2z przechodzeniem pracownikdw na
emeryture lub uzyskaniem renty,
h) analizowanie stanu zatrudnienia i wykorzystaniu czasu pracy w komérkach
organizacyjnych, opracowywanie sprawozdan z zakresu dziatania kadr,
i) wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zatrudniania
pracownikow,
j) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,
k) prowadzenie spraw dotyczgcych organizacji i funkcjonowania Domu,
I) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow.
2) w zakresie dziatalnosci socjalno — bytowej:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych,
b) organizowanie r6znych form wypoczynku pracownikow, cztonkéw ich rodzin
oraz emerytow i rencistow — bytych pracownikow.

3) prowadzenie sktadnicy akt.

3. Szczegotowe zakresy obowigzkoéw samodzielnych stanowisk pracy ds. kadr
i zatrudnienia okresla zakres czynnosci opracowany przez Dyrektora Domu.
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§ 15.

Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu, podlega bezposrednio
Dyrektorowi Domu.

Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy:

1) obstuga sekretariatu Dyrektora i prowadzenie spraw kancelaryjnych;

2) organizowanie i przygotowywanie spotkan, narad, szkoleh wewnetrznych;

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Szczegotowy zakres obowigzkéw na stanowisku okresla zakres czynno$ci
opracowany przez Dyrektora Domu.

§ 16.

Samodzielne stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy, podlega

bezposrednio Dyrektorowi Domu.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

nalezy:

1) organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikow z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy;

2) wstepne ogolne szkolenie nowo przyjmowanych pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
i innych wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

5) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgce propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy;

6) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczgcych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy;

7) udziat w opracowywaniu zakfadowych uktadow zbiorowych pracy,
wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogolnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz zachorowan na
choroby zawodowe;

9) opracowanie wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji
dotyczgcej wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i
podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

11) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie
Zz wykonywang praca;

12) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktérych wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki
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ucigzliwe, oraz doboru najwiasciwszych $rodkéw ochrony zbiorowej

i indywidualnej;

13) wspdtdziatanie z zaktadowym inspektorem pracy oraz zaktadowg organizacjg
zwigzkowgq przy:

a) podejmowaniu przez nich dziatan majgcych na celu przestrzegania
przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie
ustalonym w odrebnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majgcych na celu
poprawe warunkow pracy.

Szczegdtowy  zakres  obowigzkéw ~ samodzielnego  stanowiska pracy
ds. bezpieczenstwa i higieny pracy okresla zakres czynnosci opracowany przez
Dyrektora Domu.

§17.

Samodzielne stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa pozarowego, podlega

bezposrednio Dyrektorowi Domu.

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. bezpieczenstwa pozarowego nalezy:

1) organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
pozarowedgo;

2) prowadzenie kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego w oparciu o
obowigzujgce przepisy prawa,;

3) sprawowanie nadzoru nad rozmieszczeniem, sprawnos$cig i konserwacjg
sprzetu oraz innych urzgdzen przeciwpozarowych;

4) udziat w opracowywaniu instrukcji alarmowych.

SzczegOtowy zakres obowigzkow samodzielnego stanowiska pracy ds.

bezpieczenstwa pozarowego okresla zakres czynno$ci opracowany przez Dyrektora

Domu.

§ 18.

Kapelan — samodzielne stanowisko, podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.
Kapelan realizuje zadania zwigzane z zaspokajaniem potrzeb religijnych
mieszkancow w tym:

1) wspotpracuje z Dziatem Opiekunczo — Terapeutycznym w celu rozwigzywania
osobistych spraw mieszkancow zwigzanych z potrzebami religijnymi;

dba o stan duchowy mieszkancéw poprzez dziatalnos¢ duszpasterskg;
umozliwia zaspakajanie potrzeb religijnych mieszkancow;

prowadzi obrzedy religijne zmartych mieszkancow;

wspiera instruktorow terapii zajeciowej w realizacji zadan terapeutycznych.
Szczegotowy zakres obowigzkéw Kapelana okresla zakres czynno$ci opracowany
przez Dyrektora Domu.

gLer
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Rozdziat V
Zasady podpisywania pism
§ 19.

Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:

1) pisma kierowane do witadz samorzgdowych, administracji rzgdowej, Rady
Powiatu Minskiego, Zarzadu Powiatu Minskiego, Starosty, Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie, organizaciji spotecznych;

2) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

3) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Domu;

4) pisma w sprawach zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu.

W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma okreslone w ust. 1 podpisuje Zastepca

Dyrektora Domu.

Zastepca Dyrektora podpisuje pisma dotyczgce nadzorowanych zagadnien.

Kierownicy dziatdbw podpisujg pisma:

1) w sprawach nie zastrzezonych dla Dyrektora, a nalezgcych do ich kompetencji;

2) dotyczgce wnioskow urlopowych pracownikow.

Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, powinny

zawieraC imie i nazwisko pracownika, ktéry dokument przygotowat.

Rozdziat VI
Organizowanie dziatalnosci kontrolnej
§ 20.

Celem kontroli jest:

1) zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania
biezgcymi sprawami Domu i podejmowania prawidtowych decyzji;

2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych metod i Srodkéw.

Kontrola prowadzona jest na podstawie planéw kontroli zatwierdzonych przez

Dyrektora lub na podstawie doraznych polecen Dyrektora.

W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng wykonujg:

1) Dziat Finansowy — Gtoéwny ksiegowy;

2) Dziat Gospodarczy — Zastepca Dyrektora, Kierownik Dziatu;

3) Daziat Opiekunczo — Terapeutyczny — Kierownik Dziatu, Starsze pielegniarki
koordynatorzy, dietetyk;

4) samodzielne stanowiska pracy — ds. kadr i zatrudnienia, ds. bezpieczenstwa
i higieny pracy, ds. bezpieczenstwa pozarowego.
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Rozdziat VII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw
§ 21.

1. Dyrektor i Zastepca Dyrektora przyjmujg w sprawach skarg i wnioskow:

1) mieszkancow w godz. od 14.00 do 15.00 w poniedziafki, Srody i piatki, rodziny
mieszkancow od 12.00 do 14.00 w poniedziatki lub w w innym terminie
po wczesniejszym uzgodnieniu,

2) pracownikow w godz. od 10.00 do 12.00 w poniedziatki lub w innym terminie
po wczesniejszym uzgodnieniu.

2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat.

3. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor z kierownikami wtasciwych dziatow.

4. Za wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw
odpowiedzialni sg kierownicy dziatow.

5. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

Rozdziat Vil
Zespoly Opiekunczo — Terapeutyczne
§ 22.

1. W Domu dziatajg Zespoly Opiekunczo - Terapeutyczne, sktadajgce sie
z pracownikéw Domu.

2. Do zadah Zespotdw nalezy opracowanie indywidualnych planéw wspierania
mieszkancow i ich realizacja.

3. Dziatania wynikajgce z indywidualnego planu wspierania mieszkanca koordynuje
pracownik pierwszego kontaktu, wskazany przez mieszkanca, jezeli wybor ten jest
mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca.

Rozdziat IX
Szczegotowy zakres zadan Domu
§ 23.

Dom swiadczy ustugi zgodnie z obowigzujgcym standardem ustug:
1) bytowe, zapewniajac:
a) miejsce zamieszkania wyposazone w niezbedne meble i sprzet, posciel
i bielizne poscielowa,
b) wyzywienie, w tym dietetyczne zgodnie ze wskazaniami lekarza, w ramach
obowigzujgcych norm zywieniowych,
C) odziez i obuwie,
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d) utrzymanie czystoSci.

opiekuncze, polegajace na:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

b) podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancow,

c) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

wspomagajgce, polegajace na:

a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowej,

b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,

c) umozliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzgdnosci mieszkancow,

e) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
i Srodowiskiem,

f) dziataniu zmierzajgcym do usamodzielnienia mieszkanca, w miare jego
mozliwosci,

g) pomocy usamodzielniajgcemu sie mieszkancowi w umozliwieniu podjecia
pracy, szczegolnie majgcej charakter terapeutyczny,

h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania Srodkéw pienieznych
i przedmiotéw wartosciowych,

i) pokryciu, w miare mozliwosci, mieszkancowi nie posiadajgcemu wtasnego
dochodu, wydatkdw na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, wedtug
odrebnych przepiséw,

j) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancéw oraz dostepnosci do
informacji o tych prawach,

k) sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancow.

Rozdziat X
Samorzad mieszkancow

§ 24.

W Domu dziata Samorzad Mieszkancow.

Samorzgd Mieszkancéw tworzg wszyscy mieszkancy Domu.

Zasady wybierania i dziatania organow samorzadu okresla regulamin uchwalony
przez ogot mieszkancow, ktéry nie moze byC sprzeczny z Regulaminem
Organizacyjnym.

Samorzgd Mieszkancéw moze przedstawia¢ dyrektorowi wnioski i opinie we
wszystkich sprawach dotyczgcych Domu, w szczegdlnosci:

1)
2)

sposobdéw rozwigzywania konfliktbw miedzy mieszkaricami Domu oraz miedzy
mieszkancami i pracownikami Domui;

sposobow rozwigzywania probleméw spotecznych mieszkancow, w tym
uzaleznien;

zywienia;

wyposazenia mieszkancow w odziez, meble, sprzet rehabilitacyjny, srodki
czystosci;

polepszenia warunkéw lokalowych;

standardu ustug $wiadczonych przez Dom oraz $wiadczenia ustug
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dodatkowych;

7) planowania i organizacji czasu wolnego mieszkancéw (imprezy artystyczne,

wycieczki, turnusy rehabilitacyjne).

Rozdziat Xl
Postanowienia koncowe

§ 25.

Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.

Starosta Minski

(-) Antoni Jan Tarczynski
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