Zatacznik do Uchwatly Nr 32/113/25
Zarzadu Powiatu Swidwinskiego
z dnia 12 sierpnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W KRZECKU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Krzecku, zwany dalej ,,regulaminem” okresla
strukture organizacyjna, typ, zakres zadan i zasady dziatania Domu Pomocy Spotecznej w Krzecku.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) Domu - rozumie si¢ przez to Dom Pomocy Spotecznej w Krzecku,
b) Dziale - rozumie si¢ przez Dziat w Domu Pomocy Spotecznej w Krzecku lub rownorz¢dng komorke
organizacyjng o innej nazwie,
c) dyrektorze - rozumie si¢ przez to dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Krzecku,

d) kierowniku - rozumie si¢ przez to kierownika Dziatu Domu Pomocy Spotecznej w Krzecku.

§2
Dom dziata na podstawie:
1. Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j (t.j. z 2024 poz.1283 ze zm.), zwanej dalej ,,ustawg”.
2. Rozporzadzenie Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r, w sprawie domow pomocy
spotecznych (t.j. Dz.U. 2025 r. poz. 51), zwanego dalej ,, rozporzadzeniem”.
3. Zezwolenie Wojewody Zachodniopomorskiego na prowadzenie Domu Pomocy Spotecznej w Krzecku -
Decyzja Nr 7 z dnia 28 listopada 2006 r.

§3
Dom jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodek pracy (tj. Dz. U.
72025 r. poz. 277 ze zm.) i pracodawcg samorzadowym w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.1135).

§4
Dom dziata pod nazwg ,,Dom Pomocy Spotecznej w Krzecku” i ma siedzib¢ w Krzecku 5, 78-314
Stawoborze.

§5s
1. Dom jest jednostka organizacyjna Powiatu Swidwinskiego, prowadzaca gospodarke finansows jako

jednostka budzetowa.



2. Dom laczy catodobowa opieke nad jego mieszkancami - zapewnia mieszkancom stata, dobowa
pomoc i wsparcie, obejmujaca zar6wno czynnos$ci zycia codziennego, jak i pielegnacje oraz opieke

okotomedyczna.

ROZDZIAL 11
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§6
1. Dom jest jednostka statego pobytu przeznaczong dla 70 osob przewlekle somatycznie chorych obu pici.
2. Przyjecie do Domu na pobyt staly nastgpuje na podstawie decyzji o umieszczeniu, wydanej
przez uprawniony organ.
3. W naglych przypadkach wynikajacych ze zdarzen losowych skierowanie i umieszczenie w Domu moze
nastgpi¢ poza kolejnoscia oraz bez przedtozenia dokumentow, na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu.

4. Decyzje ustalajacg optate za pobyt w Domu wydaje wlasciwy organ.

§7
1. Dom zapewnia mieszkancom catodobowga opieke oraz zaspokaja niezbgdne potrzeby:
1) ustugi bytowe:
a) miejsce zamieszkania, b) wyzywienie, ¢) odziez i obuwie, d) utrzymanie czystosci,
2) ustugi opiekuncze:
a) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielggnacja oraz niezbedna pomoc w zatatwianiu spraw osobistych,
3) ustugi wspomagajace polegajace na:
a) umozliwieniu udzialu w terapii zajgciowej,
b) podnoszenie sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow Domu,
¢) umozliwieniu zaspakajania potrzeb religijnych i kulturowych (np. uczestnictwo w mszach
swietych odbywajacych si¢ na ternie Domu, kontakt z kaptanem, organizowanie imprez oraz
uroczysto$ci w Domu oraz poza nim,
d) podejmowaniu dzialan zmierzajacych do usamodzielnienia mieszkancéw Domu, w miare¢ ich
mozliwosci,
e) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadno$ci mieszkancéw Domu,
f) przeciwdziataniu izolacji spotecznej mieszkancow Domu poprzez utrzymywanie kontaktow z
rodzing, przyjaciétmi, sSrodowiskiem lokalnym,
g) aktywizowaniu mieszkancoéw do udziatu w zyciu Domu,
h) pomocy w rozwigzywaniu konfliktow wystepujacych miedzy mieszkancami Domu,
1) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow Domu oraz dostepnosci do informacji o tych
prawach dla mieszkancéw Domu,

j) sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancow Domu.
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2. Potrzeby wymienione w ust.1 zaspokajane sa ze szczegotowym uwzglednieniem wolnosci, bezpieczenstwa,
intymnosci, godnosci i poczucia bezpieczenstwa mieszkancow Domu.
3. Szczegotowy zakres opieki 1 ustug dla kazdego mieszkanca ustala si¢ stosownie do jego stopnia fizycznej
sprawnosci i zamieszcza W indywidualnych planach wsparcia, przy czym;
1) mieszkaniec, jesli jest to mozliwe wybiera pracownika pierwszego kontaktu oraz wspottworzy
indywidualny plan wsparcia,
2) dziatanie wynikajace z indywidualnego planu wsparcia koordynuje pracownik pierwszego kontaktu.
4. W Domu dziata Rada Mieszkancéw na podstawie Regulaminu Rady MieszkancoOw opracowanego
1 przyjetego przez mieszkancow oraz zatwierdzonego przez dyrektora.
5. Sposéb funkcjonowania Rady Mieszkancow okresla Regulamin Rady Mieszkancow.
6. W wykonywaniu zadan statutowych dyrektor wspotpracuje:
1) z Radg Mieszkancow,
2) z jednostkami pomocy spotecznej, jednostkami ochrony zdrowia, sadami i prokuratura,

3) z organizacjami pozarzadowymi i Srodowiskiem lokalnym.

§8
1. Dom zapewnia mieszkancom bezpieczne przechowywanie $rodkéw pienieznych oraz przedmiotow
wartosciowych, zgodnie z zarzadzeniem dyrektora.
2. Dom zapewnia mieszkancom mozliwosci ztozenia do depozytu przedmiotow wartosciowych
oraz umozliwia zatozenie indywidualnych rachunkow bankowych.
3. W przypadku os6b majacych trudnosci z samodzielnym dysponowaniem pieniedzmi, Dom we wspotpracy

z rodzing lub prawnymi opiekunami, pomaga im w podejmowaniu decyzji dotyczacych ich wydatkowania.

§9
1. Opieka zdrowotna mieszkancow Domu sprawowana jest na podstawie przepisOw dotyczacych
ubezpieczenia zdrowotnego.
2. Dom moze pokry¢ wydatki na niezbedne ustugi pielegnacyjne w zakresie wykraczajacym poza uprawnienia

wynikajace z przepiséw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJINA

§10
Struktur¢ organizacyjng Domu przedstawia schemat graficzny zatgcznik nr 1 do regulaminu
wraz z wykazem stanowisk.

§11
1. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

2. Dyrektora zatrudnia Starosta Powiatu Swidwinskiego.



§12
1. Dyrektor kieruje Domem i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dyrektor dziata przy pomocy kierownikéw poszczegolnych Dziatow i1 Zespotu.
3. W przypadku nieobecnosci dyrektora, Domem kieruje osoba wyznaczona przez dyrektora.

4. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen i polecen stuzbowych.

§13
1. Dom zatrudnia pracownikéw koniecznych do jego funkcjonowania i sprawowania opieki na stanowiskach:
1) kierowniczych, 2) urzedniczych, 3) pomocniczych i obstugi.
2. W sktad Domu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Opiekuniczo — Terapeutyczny, oznaczony symbolem ,,PK”,
2) Dziat Gospodarczy i Obstugi Technicznej, oznaczony symbolem ,,TE”,
3) Dziat Ksiggowosci, oznaczony symbolem ,,BK”,
4) Samodzielne Stanowisko Kadr i Obstugi Sekretariatu, oznaczone symbolem ,, AO”,
5) Inspektor do spraw BHP,
6) Inspektor Ochrony Danych, oznaczony symbolem ,,ID”,
7) Informatyk do spraw bezpieczenstwa informacji,

8) Kapelan.

3. Dzialem Opiekunczo — Terapeutycznym kieruje kierownik. Dziatem Ksiggowosci kieruje gtowny ksiegowy,
Dzialem Gospodarczym i Obstugi Technicznej kieruje administrator.

4. W Dziale Opiekunczo - Terapeutycznym funkcjonuje Zespot Pielegnacyjno - Opiekunczy, zwany dalej
Zespolem” sktadajacy si¢ z pracownikow Domu. Celem pracy Zespotu jest okreslenie indywidualnych
potrzeb i mozliwosci mieszkancoéw oraz odpowiedniego zakresu ustug §wiadczonych przez Dom. Zespotem
kieruje kierownik Zespotu.

5. Kierownicy Dziatow sa odpowiedzialni za prawidlowe wykonanie zadan okre$lonych dla poszczegdlnych
Dziatow oraz za nalezyty podziat i organizacje pracy, a takze sprawuja merytoryczny nadzér nad praca
cztonkow Dziatow i Zespotu.

6. W czasie nieobecnosci kierownika Dzialu lub Zespotu praca Dzialu lub Zespolu kieruje inna osoba

wyznaczona przez dyrektora Domu.

ROZDZIAL 1V
ZAKRES OBOWIAZKOW DYREKTORA DOMU I GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§14
1. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:
1) Dziat Opiekunczo - Terapeutyczny,
2) Dziat Gospodarczy i Obstugi Technicznej,
3) Dziat Ksiegowosci,



4) Samodzielne Stanowisko Kadr i Obstugi Sekretariatu,
5) Inspektora do spraw BHP,
6) Inspektora Ochrony Danych,
7) Informatyka do spraw Bezpieczenstwa Informacji,
8) Kapelana,
2. Dyrektor odpowiada za jego dziatalno$¢ i realizacje zadan statutowych oraz prawidtowe gospodarowanie
jego mieniem i $rodkami finansowymi. Dyrektor dziala w oparciu o pelnomocnictwo udzielone przez
Staroste Powiatu Swidwinskiego.
3. Do obowiazkéw dyrektora nalezy realizacja zadan Domu, w szczegolno$ci:
1) sprawne i skuteczne kierowanie pracag Domu w zakresie finanséw, organizacji, bezpieczenstwa,
warunkow pracy, jakosci opieki oraz standardu Domu.
2) opracowanie i zatwierdzenie projektow planow finansowych Domu,
3) utrzymywanie kontaktu z jednostkami samorzadu terytorialnego i organizacjami spoltecznymi,
4) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikéw Domu,
5) ustalenie sposobu organizacji pracy podlegtych komorkach organizacyjnych,
6) ustalenie zakresu obowiazkéw i odpowiedzialno$ci kierownikdéw oraz pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy;,
7) wydawanie zarzadzen i polecen w sprawach regulujgcych dziatalnos¢ Domu,
8) stwarzanie atmosfery wzajemnej zyczliwosci i zaufania,
9) wprowadzenie w zycie nowo wydanych przepisow prawa i nadzoér nad przestrzeganiem
w zakresie dotyczacym dziatalnosci Domu,
10) zawieranie uméw cywilnoprawnych z podmiotami wspoétpracujagcymi z Domem, na podstawie
udzielonych petnomocnictw,
11) reprezentowanie Domu na zewnatrz,
12) dbatos¢ o organizacje opieki na poziomie obowigzujacego standardu ustugi,
13) organizacja funkcjonowania Dom w sposob zapewniajacy realizacje kosztow i efektywnos¢ pracy,
14) merytoryczny nadzér nad realizowanymi zadaniami,
15) nadzorowanie realizacji zadan pokontrolnych instytucji zewnetrznych,
16) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
17) przestrzeganie tajemnic prawnie chronionych powzigtych w zwiazku z petnionym stanowiskiem,
18) wspotpraca z Rada Mieszkancoéw dzialajaca na terenie Domu przy zatatwianiu spraw zwigzanych
z organizacja opieki, zapewnieniem spokoju i bezpieczenstwa,

19) przyjmowanie mieszkancow i pracownikow w sprawach skarg i wnioskow.

§15
1. Do obowigzkow 1 uprawnien gléwnego ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:
1) wykonywanie czynnosci okreslonych w przepisach o finansach publicznych i o rachunkowosci,

organizowanie pracy Dzialu Ksiggowosci zgodnie z zadaniami okreslonymi w § 25 regulaminu.



2) wspoldziatanie przy opracowaniu rocznych i wieloletnich planéw Domu oraz niezbednych analiz
ekonomicznych,

3) przygotowywanie dokumentacji wspoélnie z pracownikiem socjalnym dotyczacej podan mieszkancow
0 umorzenie, roztozenie na raty naleznosci przystugujacych jako odptatnos¢ za pobyt w Domu

oraz sporzadzanie dokumentacji i sprawozdawczo$ci w tym zakresie.

2. Zadania gtdéwnego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci wykonuje upowazniony przez dyrektora

pracownik Dzialu Ksiggowosci.

ROZDZIAL V
ZADANIA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW DOMU

§16
Prawa i obowigzki pracownikow Domu zawarte sg przede wszystkim:
1) w regulaminie organizacyjnym,
2) w regulaminie pracy,
3) w indywidualnych zakresach obowigzkow,
4) w regulaminie wynagrodzenia.

§17
Kierownicy Dzialéw inicjuja, planuja, organizuja i kontrolujg prace podlegtych sobie pracownikow,
sa odpowiedzialni przed dyrektorem za nalezyta organizacje pracy oraz sprawne wykonanie zadan objetych
zakresem dziatania kierowanej komorki, a w szczegdlnosci za:
1) rzetelne i efektowne wykonanie zadan,
2) znajomos$¢ obowigzujacego prawa w zakresie realizowanych zadan,
3) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy,
4) przestrzeganie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy,
5) wzajemne wspotdziatanie i wspotpraca przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych,
6) rozpatrywanie i zatatwianie spraw indywidualnych mieszkancow,
7) przygotowanie dla potrzeb dyrektora Domu sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z realizacji
powierzonych zadan,
8) przestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej,

9) uzgadnianie z dyrektorem i gtownym ksieggowym wszelkich dziatan wywotujacych skutki finansowe.

§18
1. Kierownik Dzialu Opiekunczo - Terapeutycznego nadzoruje i kieruje Dzialem Opiekunczo -
Terapeutycznym.
2. Do zakresu uprawnien i obowigzkow kierownika Opiekunczo - Terapeutycznego w szczegdlnosci nalezy:
1) organizacja pracy Dziatu w oparciu przede wszystkim o ustawe o pomocy spotecznej, ustawe

0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym, ustawe o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.



2) odpowiedzialnos¢ za prawidlowa prace Dziatu majacg na celu wykonywanie zadan okreslonych
§ 22 regulaminu,

3) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach w sprawach nagréd i kar.

§19

1. Administrator Dzialu Gospodarczego i Obslugi Technicznej nadzoruje i kieruje Dziatem
Gospodarczym i Obstugi Techniczne;j.
2. Do zakresu uprawnien i obowiazkoéw administratora Dziatu Gospodarczego i Obstugi Technicznej
w szczegolnosci nalezy:
1) odpowiedzialno$¢ za prawidtowa prace Dziatu majaca na celu wykonywanie zadan okre§lonych
w § 23 regulaminu oraz za prawidtowe funkcjonowanie sprzgtu, instalacji i urzadzen technicznych Domu.
W tym zakresie wspotpracuje z innymi Dzialami Domu,
2) czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw o zamowieniach publicznych, w szczegdlnosci nad

zachowaniem trybu wyboru najkorzystniejszych ofert, przygotowaniem niezbednych dokumentow
przy zakupach, remontach i innych zamierzeniach,
3) bezposredni nadzor nad pracg kuchni dla zabezpieczenia wlasciwych racji pokarmowych wedtug
obowigzujacych norm zywieniowych, wdrazanie HACCP,
4) wspoélpraca z inspektorem ds. bhp w zakresie zapewnienia odpowiedniego stanu bezpieczenstwa
obiektow Domu,
5) wykonanie czynnosci zwigzanych z zarzadzeniem nieruchomoscig wynikajacych z obowigzujgcych
przepisow,
6) przygotowanie niezb¢dnych dokumentow do planowania remontoéw i zakupow oraz ocena prowadzonych

remontow, napraw i zakupoéw dla Domu, wspolpraca z inwestorami w zakresie prowadzonych inwestycji.

§20
Do zadan Samodzielnego Stanowiska Kadr i Obstugi Sekretariatu w szczeg6lnosci nalezy:
1) opracowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych z zakresu spraw pracowniczych oraz dbanie
o aktualizacj¢ 1 dostosowanie do aktualnego prawa i wewnetrznych aktow normatywnych,
2) wspotpraca z informatykiem Domu w zakresie aktualizacji informacji zamieszczonych w Biuletynie
Informacji Publicznej Domu,
3) prowadzenie ewidencji pracownikdw, akt osobowych i innej dokumentacji dotyczacej pracownikow
Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
4) przygotowywanie dokumentow, wnioskow zwigzanych z zawieraniem lub rozwigzywaniem umow
0 praceg, uposazeniem, zmiang stanowiska pracy, nagradzaniem lub karaniem pracownikéw Domu,
5) sporzadzanie list ptac: naliczanie wynagrodzenia na podstawie umowy o prace, naliczanie ubezpieczenia
spolecznego, naliczanie podatku od 0s6b fizycznych, naliczanie zasitkow chorobowych i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie, potracanie naliczane na liscie ptac z innych tytuldow, rozliczanie funduszu ptac
za dany miesiac, prowadzenie catosci spraw zwigzanych z funduszem ptac, prowadzenie ewidencji podatku

dochodowego od 0s6b fizycznych, rozliczanie roczne pracownikow,



6) kontrola porzadku i dyscypliny pracy, prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi,
macierzynskimi, wychowawczymi i innymi,

7) zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych, ich wygaszanie, potwierdzenie uprawnien
pracowniczych,

8) prowadzenie spraw osobowych w zakresie przyje¢, zwolnien, nagrod i kar, spraw zwigzanych

z przej$ciem pracownika na emeryture lub rente itp.,

9) przygotowanie sprawozdan i innych materiatéw dla dyrektora Domu oraz gléwnego ksiggowego,

10) stata wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w sprawach organizacji prac interwencyjnych, robot
publicznych, stazy wg aktualnych programow dotyczacych aktywizacji bezrobotnych, przygotowanie
dokumentacji w tym zakresie,

11) organizowanie naboru pracownikéw na wolne stanowiska kierownicze 1 urzednicze zgodnie

z regulaminem naboru na wolne stanowiska,

12) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Domu,

13) realizacja zadan okre$lonych w art. 39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektyw 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) oraz Polityce Ochrony Danych Osobowych w Domu Pomocy Spotecznej

w Krzecku.

§21
Do obowigzkow wszystkich pracownikéw Domu w szczegdlnosci nalezy:
1) przestrzeganie ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, norm oraz przepisow sanitarno-
epidemiologicznych,
2) wiasciwy stosunek do mieszkancéw Domu, przetozonych i wspotpracownikow,
3) troska o bezpieczenstwo mieszkancow Domu,
4) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych dotyczacych pracy,
5) wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z indywidualnych zakreséw czynnosci
6) dbanie o mienie, porzadek i estetyke miejsca pracy,

7) wykazywanie inicjatywy i zaangazowania w celu wlasciwego wykonywania powierzonych zadan.

§22

Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikow Domu sporzadza sie na pismie i zatgcza do akt osobowych.

ROZDZIAL VI
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§23

Do zadan Dzialu Opiekunczo - Terapeutycznego w szczegdlno$ci nalezy:



1) realizowanie pracy wobec mieszkancow Domu,
2) udziat w opracowaniu i realizacji indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow, pomoc w wyborze
i realizowaniu zadan przez pracownika pierwszego kontaktu,
3) zapewnienie mieszkancom catlodobowej opieki oraz udzielanie wsparcia i pomocy w podstawowych
czynnosciach zyciowych:
a) odzywianiu, b) higienie, c) ubieraniu, d) poruszaniu, ) komunikowaniu, f) pielggnacji, g) utrzymaniu
porzadku i czysto$ci w miejscu zamieszkania,
4) udzielenie mieszkancom wsparcia terapeutycznego poprzez:
a) umozliwienie udziatu w terapii zajgciowej (terapii indywidualnej i grupowej, w tym muzykoterapii,
arteterapii, sylwoterapii) oraz dostgpu do biblioteki i prasy codziennej,
b) podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancéw w celu umozliwienia korzystania z zabiegow
rehabilitacyjnych (kinezyterapia, masaz),
5) udzielenie wsparcia spotecznego, kulturalnego i religijnego, poprzez:
a) nawigzywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktu z rodzing i srodowiskiem, zapewnieniem warunkow
do rozwoju samorzadno$ci mieszkancow,
b) organizacja §wiat, uroczystosci, imprez okazjonalnych oraz umozliwienie udziatu w imprezach
kulturalnych i turystycznych,
c¢) umozliwienie kontaktu z kaptanem i udziat w praktykach religijnych zgodnie z wyznaniem mieszkanca,
d) udzielenie niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,
6) wspolpraca z innymi Dziatami Domu,
7) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, szkotami, osobami prywatnymi i instytucjami w ramach
realizacji zadan Dziatu,
8) prawidtowe prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan Dziatu, zgodnie
z obowigzujacym prawem i procedurami obowigzujacymi w Domu,
9) organizacja dostepu do swiadczen zdrowotnych, pomoc w korzystaniu z ustug medycznych w ramach
lekarza POZ, specjalistow, prowadzenie gospodarki lekami i stosownej dokumentacji,
10) sprawne zalatwianie skarg i wnioskow mieszkancow,
11) zapewnienie przestrzegania praw mieszkancow oraz dostepnosci do informacji o tych prawach,
12) umozliwienie bezpiecznego przechowywania rzeczy wartosciowych mieszkancow, prowadzenie
depozytu rzeczy mieszkancow,
13) koordynowanie wolontariatu na terenie Domu,

14) organizowanie pogrzebu mieszkanca zgodnie z jego wyznaniem.

§ 24
Do zadan Dzialu Gospodarczego i Obstugi Technicznej w szczegdlnosci nalezy:
1) utrzymanie obiektdw, urzadzen, narzedzi i maszyn bedacych w posiadaniu lub uzytkowaniu Domu
w nalezytym stanie technicznym, a takze prawidlowe prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym ksigzek

obiektow, okresowych przegladow technicznych,
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2) przygotowywanie i wydawanie positkow, przy zachowaniu obowiazujacych norm zywieniowych diet

1 kosztow, w Scistej wspotpracy z kierownikiem Dziatu Opiekunczo — Terapeutycznego,

3) zaopatrzenie Domu w zywnos¢, sprzety, srodki czysto$ci, materiaty techniczne i inne oraz prowadzenie
dokumentacji dotyczacej zakupow zgodnie z obowigzujacym prawem, a w szczegolnosci ustawa

o zam6wien publicznych.

4) obstluga transportowa Domu,

5) organizacja ustug pralniczych oraz pomoc w praniu i naprawie rzeczy osobistych mieszkancow,

6) efektywne prowadzenie gospodarki paliwowo - energetycznej, wodnej i mediami,

7) prowadzenie gospodarki materialowo - magazynowej i prowadzenie niezbgdnej dokumentacji,

8) konserwacja i naprawa wyposazenia Domu: biur, pokoi, i innych pomieszczen, planowanie i wykonanie
robot remontowo - budowlanych, utrzymanie budynku i jego otoczenia w bezpiecznym stanie oraz czystosci,
9) ochrona przeciwpozarowa: nadzorowanie przestrzegania przepisow, prowadzenie stosownych szkolen

i dokumentaciji,

10) wspotpraca z glownym ksiggowym przygotowaniu i opracowaniu rocznych planéw wydatkow

w zakresie ushug $wiadczonych przez Dziat,

11) wspotpraca z innymi Dziatami Domu.

§25
Do zadan Dzialu Ksiegowo$ci w szczegdlnosci nalezy:
1) biezace, prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej, ksiggowosci i sprawozdawczosci Domu,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz realizacja zalecen jednostek nadzorujgcych Dom, planowanie
dochodow i1 wydatkéw Domu.
2) dokonywanie wszelkich operacji zwiazanych z realizacja planu finansowego Domu,
3) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacym prawem,
4) obstuga kasowa Domu,
5) nadzoér ksiegowy nad gospodarka finansowa, srodkami trwatymi, pojazdami, remontami i inwestycjami,
6) nadzor i wykonanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej,
7) uczestniczenie w komisjach w sprawach zamowien publicznych,
8) opracowanie projektoéw wewnetrznych aktow normatywnych wynikajacych z zakresu pracy Dziatu,
9) przechowywanie i zabezpieczanie ksigg, dowodow ksiggowych oraz zabezpieczenie wlasciwego obiegu
dokumentow finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
10) prowadzenie ewidencji majatku Domu,
11) opracowanie analiz gospodarki finansowej Domu oraz wnioskéw wynikajgcych z tych analiz,
12) realizacja dochodéw wg planu odptatno$ci mieszkancow, a takze innych jednostek samorzadu

terytorialnego w przypadku osob skierowanych spoza Powiatu Swidwinskiego.
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ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRACY DOMU

§ 26
1. W Domu funkcjonuja nastepujace wewnetrzne akty normatywne zwigzane z organizacja pracy:
1) Regulamin pracy okreslajacy organizacj¢ i porzadek wewnetrzny w zaktadzie pracy, prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow,
2) Regulamin Mieszkancow Domu okreslajacy szczegdtowa organizacje opieki i dziatanie Domu, prawa
1 obowigzki mieszkancow,
3) Zarzadzenia, instrukcje, polecenia,
2. Zarzadzeniami reguluje si¢ sprawy majace charakter ogdlny.
4. Instrukcje okreslajg sposob postepowania w danej sprawie.
5. Tres¢ aktow normatywnych opracowuje wyznaczony przez dyrektora pracownik z pracownikami komorki
organizacyjnej, w ktorej zakresie dziatania znajduja si¢ zagadnienia ujgte w akcie, pod merytorycznym
nadzorem kierownika tej komorki organizacyjne;j.

6. Rejestr wszystkich aktow normatywnych prowadzi wyznaczony pracownik.

§27
Wewngtrzne akty normatywne wydaja:
1) zarzadzenia - dyrektor,

2) polecenia - dyrektor, glowny ksiggowy, kierownicy Dziatdéw w zakresie swoich kompetencji.

§28
1. Czynnosci kancelaryjne wykonywane sg na podstawie instrukcji kancelaryjnej, ktora zapewnia jednolity
sposob tworzenia i ewidencjonowania akt.
2. Do oznaczenia akt w komorkach organizacyjnych uzywa si¢ symboli komorek organizacyjnych
okreslonych w § 13 ust. 2 regulaminu.
3. Pisma wychodzace z Domu podpisuje dyrektor, a w razie nieobecnosci upowazniony przez dyrektora
pracownik.
4. Dokumentacje finansowo - ksiggowa zatwierdza dyrektor i gtowny ksiegowy, a w razie ich nieobecnosci

upowazniony przez dyrektora pracownik.

§29
1. Do uzywania pieczatek z okre§leniem nazwy Domu upowaznieni sg dyrektor, gtdéwny ksiggowy,
kierownik Dzialu, administrator, pracownicy socjalni, inspektor ds. BHP, referent do spraw pracowniczych
oraz inni pracownicy w razie uzasadnionej potrzeby za zgoda dyrektora.
2. Rejestr uzywania pieczatek prowadzi samodzielne stanowisko kadr i obstugi sekretariatu — referent

do spraw pracowniczych.
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3. Pracownik, z ktérym rozwigzuje si¢ umowge o prace lub z innych przyczyn utracit prawo do uzywania

pieczatki zobowigzany jest zwrdci¢ pieczatke do referent do spraw pracowniczych.

ROZDZIAL VIII
KONTROLE WEWNETRZNE I ZEWNETRZNE

§ 30
1. Kontrole wewngtrzng w Domu przeprowadzaja:
1) dyrektor,
2) gléwny ksiegowy,
3) kierownik Dziatu.
2. Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza si¢ protokot lub notatke stuzbowa, ujmujac w nich
uwagi i spostrzezenia z kontroli.
3. Protokot lub notatke z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej podpisuje osoba kontrolujaca oraz osoba
kontrolowana.

4. Kazda kontrolg zewnetrzna nalezy odnotowa¢ w prowadzonej przez Dom ,,Ksiazce kontroli”.

ROZDZIAL IX
SKARGI | WNIOSKI

§ 31
1. W sprawach skarg i wnioskow dyrektor przyjmuje codziennie, w godzinach urzedowania.
2. Skargi 1 wnioski wnoszone na pi§mie przyjmuje si¢ w sekretariacie Domu i ewidencjonuje w ,,Ksigzce

ewidencji skarg i wnioskow”.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§32
1. Zmiany regulaminu dokonywane sa w trybie wtasciwym do jego uchwalenia.
2. Kierownicy komoérek organizacyjnych Domu zapoznajg podlegtych pracownikow z regulaminem po jego
wejséciu w zycie, natomiast nowo zatrudniani pracownicy zapoznawani sg z dniem zatrudnienia.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu Swidwinskiego.



