Uchwata Nr 529 /2018
Zarzadu Powiatu Drawskiego
z dnia 30.05.2018 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego DomPomocy Spotecznej
w Darskowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerd@88 roku o samogdzie
powiatowym (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1868 zzpdézm.) oraz § 4 ust 1 rozpadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 gpigia 2012 roku w sprawie domow pomocy
spotecznej (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1257 Zzmpd&zm.) Zarad Powiatu Drawskiego uchwala,
CO nastpuje:

81

Uchwala s Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznejavskowie, stanowcy
zalcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc uchwata Nr 296/2017 Zadu Powiatu Drawskiego z dnia 22 lutego 2017 roku
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego ©DorRomocy Spotecznej w
Darskowie.

83

Uchwata wchodzi wycie z dniem podgia.

Zarzad Powiatu Drawskiego

1. Stanistaw Kuczgski
2. Jacek Jerzy Koztowski
3. Janusz Garbacz

4. Janina Jung



UZASADNIENIE
Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy $pof§ w Darskowie

wynika z potrzeby dostosowania Regulaminu do obmwicych aktow prawnych oraz
standardéw w nich zawartych.

Sporadzit: Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Darskowielatta Smolich



Zalacznik do Uchwaty Nr 529/2018
Zarzadu Powiatu Drawskiego

z dnia 30.05.2018

Regulamin Organizacyjny

Domu Pomocy Spolecznej w Darskowie

Rozdzial 1.

Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Darskowie, zwanego dalej

Domem, okreéla organizacje i szczeg6étowy zakres zadart Domu.

§2

Dom jest budzetowa jednostka organizacyjna Powiatu Drawskiego.

§3

Dom dziala na podstawie przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:

1.

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U.z 2017 r.
poz. 2077),

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t,j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 1868 ze zm.),

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tj. Dz.U.z2017r.
poz. 1769 ze zm.),

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego
(tj. Dz. U. 22017 r. poz. 882 ze zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 511 ze zm.),
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902),



7. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwiernn publicznych
(tj. Dz. U. 22017 r. poz. 1579 ze zm.),

8. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U. 22017 r. poz. 1257 ze zm.),

9. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie doméw pomocy spolecznej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 734),

10. Rozporzadzenia Ministra zdrowia z dnia 28 czerwca 2012 r. w sprawie sposobu
stosowania i dokumentowania przymusu bezposredniego oraz dokonywania
oceny zasadnosci jego stosowania (Dz. U. z 2012 r. poz. 740),

11. Rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 22 wrze$nia 2005 r. w
sprawie specjalistycznych ustug opiekuriczych (Dz. U.z2005r.
Nr 189, poz. 1598 ze zm.),

12. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 30 lipca 2009 r. w sprawie prowadzenia
depozytu w stacjonarnym zakladzie opieki zdrowotnej (Dz.U.z2009r.
Nr 129, poz. 1068 ze zm.),

13. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UEL 119 z 2016 r., 119/1) - dalej: ,RODO".

§4
Majatek Domu jest mieniem stanowigcym wlasnos¢ Powiatu Drawskiego i moze by¢
wykorzystywany jedynie do realizacji celéw zwigzanych z dziatalnoscig statutowa
Domu.
§5
Dom samodzielnie gospodaruje przydzielong i nabyta czescia mienia oraz prowadzi
oddzielng gospodarke finansowa w ramach posiadanych srodkéw, na zasadach
ustalonych dla jednostki budzetowej.
§6
Podstawe gospodarki finansowej stanowi plan finansowy zatwierdzony przez
Zarzad Powiatu Drawskiego.
§7
1. Dom prowadzi dzialalno$¢ oparta na zasadach racjonalnej gospodarki rachunku
ekonomicznego, rzetelna rachunkowos¢ oraz sporzadza na jej podstawie bilans.
2. Dokumenty finansowe, dotyczace biezacej dzialalnosci Domu podpisuja
Dyrektor Domu i Gtéwny Ksiegowy.



Rozdziat 2.

Zadania Domu
§8

Dom jest jednostka ponadgminng, stalego pobytu, przeznaczona dla 67 oséb
przewlekle, psychicznie chorych.

Dom zapewnia calodobowa opieke osobie, ktéra z powodu choroby lub
niepelnosprawnosci nie moze samodzielnie funkcjonowaé¢ w codziennym zyciu,
a ktorej nie mozna zapewnic¢ niezbednej pomocy w miejscu zamieszkania.

Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuricze, wspomagajace oraz zaspokaja
potrzeby religijne, w duchu ekumenizmu, w zakresie i formach wynikajacych
zindywidualnych potrzeb o0s6b w nim przebywajacych, zwanych dalej
Mieszkancami, ze szczegélnym uwzglednieniem wolnosci, intymnosci, godnosci
i poczucia bezpieczeristwa Mieszkanicow oraz stopnia ich fizycznej i psychicznej
sprawnosci. W szczego6lnosci Dom zapewnia:

1) w zakresie ustug bytowych:

a) miejsce zamieszkania,

b) wyzywienie,

c) odziez i obuwie;

2) w zakresie ustug opiekurniczych:

a) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

b) pielegnacje,

c) pomoc w utrzymaniu higieny osobistej a w przypadku gdy
Mieszkaniec nie jest w stanie zapewni¢ sobie srodkéw higienicznych
zapewnia mu, w miare potrzeb:

* mydlo, paste i szczoteczke do mycia zebéw oraz Srodki piorace,
szampon do mycia glowy, przybory do golenia,

» reczniki (co najmniej dwie sztuki, wymieniane nie rzadziej niz raz
na tydzier)

* podciel (zmieniang w miare potrzeb, nie rzadziej niz raz na dwa
tygodnie);

d) niezbedna pomoc w zalatwianiu spraw osobistych.

3) W zakresie ustug wspomagajacych:

a) umozliwienie udzialu w terapii zajeciowej,

b) podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie,

c) umozliwienie zaspokajania potrzeb kulturalnych i religijnych,
zgodnych z wyznaniem Mieszkarica,

d) umozliwienie kontaktu z psychologiem,

e) umozliwienie udziatu w imprezach kulturalnych i turystycznych,



f) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktéw
Mieszkancéw z rodzing lub osobami bliskimi oraz spolecznoscia
lokalng,

g) zapewnienie bezpiecznego przechowywania Srodkéw pienieznych
i przedmiotéw wartosciowych,

h) finansowanie Mieszkaricom Domu, nie posiadajacym wlasnych
dochodéw na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie
przekraczajacej 30% zasitku stalego, o ktérym mowa w art. 37 ust. 2 pkt
1 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej odziezy
i obuwia odpowiedniego rozmiaru, dostosowanego do jego potrzeb,
pory roku, utrzymane w czystodci, wymieniane w razie potrzeby,
a w szczeg6lnosci na:

* odziez calodzienng - co najmniej 2 zestawy,

* odziez zewnetrzna: plaszcz lub kurtke - co najmniej 1 zestaw,
* bielizne dzienna - co najmniej 4 komplety,

* bieliznge nocna - co najmniej 2 komplety,

* conajmniej 1 pare obuwia oraz pantofle domowe,

przy czym w przypadku Mieszkancéw lezacych zaopatrywanie w odziez
i obuwie dostosowuje sie do potrzeb wynikajacych z ich stanu zdrowia,

i) umozliwia i organizuje mieszkancom korzystanie ze $wiadczen
zdrowotnych przystugujacych im na podstawie odrebnych przepisow:

* umozliwia kontakt z lekarzami opieki podstawowej
i specjalistycznej (miedzy innymi zapewnia regularny kontakt z
lekarzem psychiatra i stomatologiem),

* zapewnia zaopatrzenie w leki, artykuly sanitarne, $rodki
pomocnicze oraz przedmioty ortopedyczne,

* pokrywa oplaty ryczaltowe i czeSciowa odplatnos¢ do wysokosci
limitu ceny leku, przewidziane w przepisach o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia;

j) zapewnia warunki do rozwoju samorzadu Mieszkaricéw,
k) zapewnia przestrzeganie praw i dostepnosci informacji o tych prawach
oraz sprawne rozpatrywanie skarg i wnioskéw.
4. W celu okreélenia indywidualnych potrzeb Mieszkafica dyrektor Domu powotuje
Zesp6l Terapeutyczno - Opiekuriczy, zwany dalej Zespotem, skladajacy sie
w szczegolnodci  z pracownikéw Domu, ktérzy bezposrednio zajmujg sie
wspieraniem Mieszkarica. Zespotem kieruje Kierownik Zespotu Terapeutyczno -
Opiekuriczego.
5. Do podstawowych zadan Zespolu nalezy opracowanie z udzialem Mieszkarica,
jezeli udziat ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia i gotowos¢ do udziatlu



w nim, Indywidualnego Planu Wsparcia oraz wspdlna z Mieszkaricem jego
realizacja.

6. Dzialania wynikajace z realizacji Indywidualnego Planu Wsparcia koordynuje
pracownik Domu, zwany pracownikiem pierwszego kontaktu, wskazany przez
Mieszkarica, o ile wybdr ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan zdrowia
i organizacje pracy Domu.

§9

Dom realizuje zadania okre$lone uchwatami Rady Powiatu Drawskiego, Zarzadu
Powiatu Drawskiego oraz zarzadzeniami Starosty Drawskiego.

§10

W celu realizacji zadari, Dom wspélpracuje z instytucjami administracji rzadowej,
samorzadowej,  organizacjami  pozarzadowymi,  koSciolami, = zwigzkami
wyznaniowymi oraz innymi osobami prawnymi i fizycznymi.

Rozdziatl 3.
Zasady kierowania Domem
§11

1. Dyrektor kieruje praca Domu i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektor kieruje praca Domu przy pomocy Gléwnego Ksiegowego oraz
Kierownikéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Domu.

3. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Kierownik Dzialu
Gospodarczego, a w przypadku nieobecnosci Dyrektora i Kierownika Dziatu
Gospodarczego Kierownik Dziatu Terapeutyczno-Opiekuriczego.

4. Na zastepujacego przechodza wszystkie uprawnienia i obowiazki oraz
odpowiedzialnos¢.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora, Kierownika Dzialu Gospodarczego
i Kierownika Dzialu Terapeutyczno-Opiekuniczego Domem kieruje osoba
wyznaczona przez Zarzad Powiatu Drawskiego.

6. Dyrektor dziala na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Zarzad
Powiatu Drawskiego i ponosi odpowiedzialnoé¢ za catoksztalt funkcjonowania
jednostki.

7. Dyrektor jest uprawniony do nawigzywania stosunku pracy i dokonywania
czynno$ci wynikajacych ze stosunku pracy wobec pracownikéw Domu.



8. Pracownicy majg status pracownikéw samorzadowych i zatrudnieni sg na
podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych.

9. Pracownicy Domu otrzymuja wynagrodzenie wedlug zasad ustalonych dla
pracownikéw jednostek organizacyjnych samorzadu terytorialnego zawartych
w Regulaminie wynagradzania.

10. Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzer, pism okélnych
oraz poleceni stuzbowych.

Rozdzial 4.
Organizacja i funkcjonowanie Domu
§12

Strukture organizacyjng oraz liczbe etatéw w Domu okresla zalgcznik do niniejszego
Regulaminu.

§13

Liczbe etatow w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych okredla Dyrektor
Domu.

§14

Mieszkaricy Domu przyjmowani sa na podstawie decyzji administracyjnej
0 umieszczeniu, wydanej przez Staroste Drawskiego.

§15

Decyzje o skierowaniu do Domu i decyzje ustalajaca oplate za pobyt w Domu
wydaje organ gminy wiasciwej dla mieszkanica w dniu jego kierowania do Domu.

§16

O zmianach w skladzie osobowym Mieszkaricow Domu informowane jest
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Drawsku Pomorskim w ciggu trzech dni
od daty ich wystapienia.

§17

1. W sklad struktury organizacyjnej Domu wchodza nastepujace dzialy, zespoty
i samodzielne stanowiska:
a) Dyrektor,
b) Inspektor ochrony danych,
¢) Administrator systemu informatycznego,
d) stanowisko ds. administracyjnych, kadrowych i zywienia,
e) dziat terapeutyczno-opiekuriczy,



f

g)
h)

zespol terapeutyczny,
dzial gospodarczy,
dziat ekonomiczny.

2. Dzialem kieruje Kierownik dzialu z tym zastrzezeniem, ze Dzialem

Ekonomicznym kieruje Gléwny Ksiegowy.

§18

Dyrektor nadzoruje prace samodzielnych stanowisk oraz wszystkich komorek

organizacyjnych Domu.

§19

Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

reprezentowanie Domu na zewnatrz,

kierowanie dziatalnoScia Domu w zakresie finanséw, organizacji,
bezpieczenistwa warunkéw pracy, jakosci opieki i standardu ustug Domu
oraz zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan
wynikajacych z niniejszego Regulaminu,

opracowanie i realizacja planu finansowego i przedstawienie go
Zarzadowi Powiatu Drawskiego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

dysponowanie $rodkami pienieznymi na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Zarzad Powiatu Drawskiego w granicach kwot
okreslonych w planie finansowym Domu i ponoszenie odpowiedzialnosci
za prawidlowe wykonanie planu,

dysponowanie powierzonym mieniem,

wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych funkcjonowania
Domu,

wspoélpraca z organami administracji rzagdowej, samorzadowej, fundacjami
i organizacjami samorzadowymi, koSciotami i zwigzkami wyznaniowymi
oraz osobami prawnymi i fizycznymi,

zawieranie umoéw cywilnoprawnych z podmiotami wspoétpracujacymi
zDomem na podstawie udzielonych pelnomocnictw oraz zawieranie
porozumien o wspotpracy,

wykonywanie obowigzkéw pracodawcy w stosunku do pracownikéw
zatrudnianych w Domu,

rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg i wnioskow Mieszkaricow
Domu,

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

podejmowanie dzialan majacych na celu zapewnienie przestrzegania
zasad ochrony danych osobowych, prywatnosci oraz wlasciwego



zarzadzania bezpieczenstwem informacji przez pracownikéw, zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, przy zachowaniu
prawa dostepu do informacji publiczne;j.

§ 20

1. Pracownicy Domu wykonuja swoje obowiazki zgodnie z posiadanymi

kwalifikacjami, w najlepiej rozumianym interesie Mieszkaficow i Domu.

Wykonuja swoje zadania w oparciu o zakresy czynnosci okreslajace ich

obowiazki i zakres odpowiedzialnosci.

2. Zakresy czynnosci pracownikéw ustala Dyrektor Domu.

3. Pracownicy odpowiadaja przed Dyrektorem za prawidlowe i terminowe

realizowanie zadan i obowigzkéw okreslonych w zakresach czynnosci.

§21

Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw Domu nalezy w szczegélnosci:

a)
b)

©)

znajomos¢ przepiséw prawa obowigzujacych na zajmowanym stanowisku,
zgodne z wymogami prawa, rzetelne, sumienne i staranne wykonywanie
pracy,

stosowanie si¢ do polecern pracodawcy oraz przelozonych, ktére dotycza
pracy, a nie s sprzeczne z przepisami prawa pracy i umowa o prace,
przestrzeganie wewnetrznych aktéw normatywnych, a w szczegdélnosci
Regulaminu pracy,

przestrzeganie ustalonego porzadku i czasu pracy,

przestrzeganie przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

dbatos¢ o dobro Domu, chronienie jego mienia oraz przestrzeganie tajemnic
prawnie chronionych, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce lub
Mieszkancéw na szkode,

przestrzeganie zasad wspoélzycia spolecznego, ksztaltowanie prawidlowych
relacji pracownik-mieszkaniec oraz pracownik-pracownik, w celu tworzenia
atmosfery zyczliwosci, poszanowania godnosci osobistej, szacunku
i wzajemnego zaufania,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym uczestnictwo w szkoleniach
organizowanych przez pracodawce,

tworzenie optymalnych warunkéw do wspéldziatania i wspélpracy przy
wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych, kierujac si¢ nadrzednoscia interesu
Mieszkarica i Domu.



Rozdziat 5.
Zadania komorek organizacyjnych

§22.

Do zadan Dziatu Terapeutyczno-Opiekuniczego nalezy w szczegélnoSci:

a)

y

przyjmowanie nowoprzybytych Mieszkaficow, zapoznanie ich zrozkladem
dnia oraz przedstawienie pozostalym Mieszkaficom,

prowadzenie szczegdélowej dokumentacji (historii choroby, raportéw
dziennych, harmonogramoéw itp.),

prowadzenie pomiaréw: wagi, cisnienia krwi, wzrostu,

zaopatrywanie Mieszkaficow w ubrania, obuwie, bielizne, $rodki higieny
osobistej i inne niezbedne przedmioty,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb spotecznych
Mieszkancow,

prowadzenie opieki pielegnacyjnej polegajacej na karmieniu, zapobieganiu
powstawania odlezyn u oséb obtoznie chorych, ubieraniu, myciu, goleniu
i kapieli Mieszkanicow, ktérzy nie moga samodzielnie wykona¢ tych
czynnosci, z zachowaniem poczucia intymnosci i godnosci osobistej,

we wspolpracy z Kierownikiem Dzialu Terapeutyczno-Opiekuriczego
i pracownikiem pierwszego kontaktu opracowanie Indywidualnych planéw
wsparcia i wdrazanie ich w zycie, z zachowaniem takich wartosci jak poczucie
bezpieczefistwa, intymnosci, godnosci zgodnie zrozwojem osobistym
Mieszkarica,

przyjmowanie zgloszern od chorych Mieszkaricow o dolegliwosciach oraz
prowadzenie obserwacji stanu zdrowia Mieszkaricow,

opieka nad Mieszkaricami udajacymi sie samochodami stuzbowymi na
badania lekarskie do poradni, w tym specjalistycznej oraz szpitala,
opracowanie programéw szkolen wewnetrznych ukierunkowanych na
poglebianie wiedzy i praktyki w zakresie czynnosci terapeutycznych,
opiekuniczych i pielegnacyjnych,

pomoc w zalatwianiu zakupéw dla Mieszkaficow (prowadzenie w tym
zakresie dokumentacji),

rozwigzywanie konfliktéw miedzyludzkich w Domu oraz okreélanie regut
indywidualnego postepowania z osobami sprawiajacymi trudnoéci,

m) inicjowanie wspolpracy ze Srodowiskiem lokalnym,

n)

0)

opracowanie projektow zarzadzern i instrukcji i innych dokumentéw
zwigzanych z merytoryczng dzialalnoscia Domu,

utrzymywanie czystoSci i porzadku w pomieszczeniach mieszkalnych,
wezlach sanitarnych, pomieszczeniach ogélnego uzytku i ciggach
komunikacyjnych oraz dbanie o wtasciwy stan sanitarno-higieniczny Domu,



p)

prowadzenie spraw zwigzanych z praniem bielizny poscielowej, osobistej

oraz ubran Mieszkaicow.

§23

Do zadan Zespotu Terapeutycznego nalezy w szczegdlnosci:

a)

&L

D
N—"

-
N

K)
)

organizowanie i prowadzenie zaje¢ w ramach terapii zajeciowej dla
Mieszkaicow Domu formami i metodami adekwatnymi do mozliwosci
1 zainteresowan Mieszkancow,

udzielanie wsparcia i doradztwa psychologicznego Mieszkarficom
i pracownikom Domu,

prowadzenie rehabilitacji przyt6zkowej i ogélnousprawniajacej,
organizowanie imprez okolicznoéciowych i integracyjnych,

organizowanie dzialafi zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb religijnych
i kulturalnych,

prowadzenie kroniki Domu, strony internetowej, materialéw promocyjnych,
wizualizacji dokumentujacych dziatalnos¢ kulturalng Domu, tablicy ogloszen,
organizowanie wystaw prac wykonanych przez Mieszkaicow w ramach
terapii zajeciowe;j,

prowadzenie punktu bibliotecznego,

wizytowanie srodowiska lokalnego przed przybyciem Mieszkatica do Domu,
przyjmowanie nowoprzybylego Mieszkarica i zapoznanie go z zasadami
wspélzycia spolecznego w  Domu oraz aktami normatywnymi
obowigzujacymi w Domu,

prowadzenie pracy socjalnej z Mieszkaricem i jego rodzina,

prowadzenie akt osobowych Mieszkarca,

m) zalatwianie spraw zwigzanych z zameldowaniem Mieszkarica, uzyskaniem

n)

0)

niezbednych dokumentéw w tym dowodu osobistego,

inicjowanie i podtrzymywanie kontaktéw z rodzing, a w razie potrzeby
opiekunem prawnym/kuratorem Mieszkarica,

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych, mieszkaniowych i innych
zywotnych spraw Mieszkarica oraz pomoc w zalatwianiu wszelkich spraw
urzedowych i osobistych,

przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych u Mieszkaficow Domu na
rzecz jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,

organizowanie turnuséw rehabilitacyjnych i innych form rehabilitacji
spotecznej Mieszkaricow,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem urlopéw
Mieszkancow Domu oraz prowadzenie rozliczeri finansowych z tego
wynikajacych,

prowadzenie spraw zwiazanych z depozytami wartoSciowymi i finansowymi
oraz prawidlowe ich zabezpieczenie,



v)

udzielanie pomocy Samorzadowi Mieszkanicow w zakresie organizacji
spotkafi z Mieszkanicami, Dyrektorem oraz obslugi kancelaryjnej tych
spotkan,
prowadzenie dokumentacji oraz sprawozdawczosci z zakresu realizowanych
dziatan,
prowadzenie spraw zwigzanych z odplatnoscia Mieszkanicow za pobyt
w Domu,

w) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezwtasnowolnieniem Mieszkarica,

X)

y)

przygotowanie pogrzebéw oséb zmartych oraz otoczenie opieka grobéw
bytych Mieszkaticow Domu,

inicjowanie wspotpracy ze $rodowiskiem lokalnym, organizacjami
pozarzadowymi, wolontariuszami,

wspotpraca z sagdami.

§24

Do zadan Dzialu Gospodarczego nalezy w szczegd6lnosci:

a)

prowadzenie spraw zwigzanych z caloksztaltem zagadnierr inwestycyjnych,
remontowych, zabezpieczenia i zaopatrzenia technicznego, Srodkéw
transportu, ochrony $rodowiska, dozoru technicznego i nadzoru sanitarnego
w pelnej zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie gospodarki s$rodkami trwalymi, m.in.ich modernizagcji,
legalizacji, remontéw i zbywania,

nadzor techniczny w zakresie eksploatacji obiektow, wlasciwej konserwacji
urzadzen technicznych, instalacji, sieci, sprzetu, budynkéw i budowli,
terenéw zielonych,

czuwanie nad wlasciwym wykorzystaniem i eksploatacja pojazdéw oraz
utrzymanie ich w sprawnosci technicznej,

przygotowanie i przeprowadzenie procedur oraz opracowanie dokumentacji
zwiazanej z  realizacja =~ zadann = remontowych, inwestycyjnych
i zaopatrzeniowych zgodnie z przepisami regulujacymi udzielanie zamoéwient
publicznych,

nadzoér nad dzialaniami na rzecz ochrony srodowiska oraz zapewnienie
nalezytego stanu sanitarno-higienicznego Domu i jego otoczenia,
prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja urzadzen i wyposazenia oraz
dokonywanie ich likwidacji,

prowadzenie gospodarki energetyczno-cieplnej, utrzymywanie w stalej
sprawnosci technicznej urzadzen grzewczych i dostosowanie parametréw
do warunkéw atmosferycznych,



prowadzenie rob6t remontowo-budowlanych oraz konserwacyjnych
w obiektach Domu z wykorzystaniem pracownikéw gospodarczych,
prowadzenie spraw zwigzanych z calodobowym dozorem mienia
i zabezpieczenia go przed kradzieza lub zniszczeniem,

utrzymanie terendw zielonych, prowadzenie robét pielegnacyjnych oraz
uzupelnienie drzewostanu prze nowe nasadzenia,

prawidlowe  oznaczenie obiektéw oraz komunikacji = zewnetrznej
i wewnetrznej na terenie Domu,

m) dbanie o estetyke obiektéw i terenu posesji,

n)

organizacja oraz zapewnienie optymalnych warunkéw zaopatrzenia
w artykuly spozywcze i chemiczne, w tym przygotowanie danych do
prowadzonych procedur zaméwien publicznych,
przygotowywanie positkow zgodnie z zasadami zywienia zbiorowego,
wydawanie ich, zapewnienie wlasciwej obstugi mieszkaricow i ich dostepu do
produktéw zywnosciowych i napojéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
dbatos¢ o tad, porzadek, nalezyty stan sanitarno-higieniczny oraz techniczny
pomieszczen i urzadzen, przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz zasad analizy zagrozen i krytycznych punktéw kontroli (HACCP),
wlasciwe przechowywanie artykuléw zywnosciowych oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji rozliczeniowej i przekazywanie jej do Dzialu
Ekonomicznego,
wspoltpraca z Dzialem Terapeutyczno-Opiekuniczym,
prowadzenie archiwum zakladowego.

§25

Do zadan Dziatu Ekonomicznego nalezy w szczegélnosci:

a)
b)

0

przygotowanie planu finansowego domu oraz kontrola jego realizacji,

obstuga finansowa-ksiegowa Domu,

opracowanie planu dochodéw i wydatkéw budzetowych, zgodnie ze
zrédlami finansowania zadan z podziatem na zadania wlasne i zlecone oraz
rachunku dochodéw wtasnych Domu,

sporzadzanie wnioskéw finansowych, sprawozdarn, bilanséw i innych
informacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i wytycznymi
przelozonych,

opracowanie projektow zarzadzern w zakresie planowania i realizacji planu
finansowego Domu,

Sciste przestrzeganie realizacji zadann wynikajacych z przepisow prawa
budzetowego oraz przepiséw wykonawczych w tym zakresie,

opracowanie sprawozdan finansowych (okresowych i rocznych) oraz bilansu,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i instrukcjami jednostek nadrzednych,



h) zarzadzanie mieniem Domu, organizowanie i nadzorowanie wlasciwego
przebiegu inwestycji i kontroli zarzadczej w zakresie gospodarki
materialowej, zywieniowej, magazynowej, inwentarzowej,

i) odpowiednie przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych,
ksiagg rachunkowych, spiséw inwentaryzacyjnych oraz sprawozdan
finansowych (archiwizowanie dokumentacji),

j) biezace i prawidlowe prowadzenie dokumentacji, przygotowywanie
projektéow zarzadzer, regulaminéw, instrukcji i innych wewnetrznych
uregulowan z zakresu finanséw i rachunkowosci oraz zalecen w zakresie
ochrony mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

k) nadzorowanie dziatann Dzialu Gospodarczego dotyczacych prawidlowego
dokonywania zamoéwiern publicznych, dokumentowania prowadzonych
procedur oraz przygotowywania i realizacji uméw zgodnie z przepisami
regulujacymi udzielanie zaméwien publicznych,

1) terminowa i rzetelna realizacja zaleceri pokontrolnych dotyczacych zakresu
odpowiedzialnosci,

m) ewidencjonowanie  operacji gospodarczych terminowo i zgodnie
z obowigzujacymi zasadami prowadzenia rachunkowoéci oraz zaktadowym
planem kont,

n) dekretowanie dokumentéw bankowych i kasowych dotyczacych rozliczen,

0) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg i rozliczeniem funduszu

plac oraz biezaca analiza funduszu ptac w zakresie jego wykorzystania, w tym

systemu Platnik,

obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,

2T

prowadzenie kasy Domu.

2@

Gléwny ksiegowy podejmuje dzialania majace na celu zapewnienie
przestrzegania zasad ochrony danych osobowych, prywatnosci oraz
wlaSciwego zarzadzania bezpieczefistwem informacji przez pracownikéw,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, przy
zachowaniu prawa dostepu do informacji publiczne;j.

§ 26

Do zadan stanowiska ds. administracyjnych, kadrowych i zywienia nalezy
w szczegolnosci:
a) prowadzenie caloksztaltu zadan zwigzanych ze sprawami pracowniczymi,
w pelnej zgodnodci z prawem pracy, Regulaminem pracy, Regulaminem
wynagradzania i innymi przepisami,



b) dokumentowanie zatrudnienia, przechowywanie, zabezpieczenie
i archiwizowanie akt osobowych pracownikéw i innych dokumentéw
zwigzanych z zatrudnieniem,

c) prowadzenie spraw organizacyjnych zwiazanych z naborem pracownikéw,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, regulaminem organizacyjnym
i struktura zatrudnienia,

d) planowanie, rozpatrywanie, analizowanie i zalatwianie formalnosci
dotyczacych urlopéw, szkoleni i podrézy stuzbowych,

e) ewidencjonowanie i kontrolowanie czasu pracy, zwolniern lekarskich
i absencji,

f) ewidencjonowanie oraz analizowanie naruszen porzadku i dyscypliny pracy
i udzielanych kar porzadkowych,

g) przygotowanie zaSwiadczenn oraz udzielanie informacji o pracowniku
na potrzeby wewnetrzne i instytucji zewnetrznych do tego upowaznionych,

h) obstuga sekretariatu Dyrektora,

i) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Domu w szczegblnoéci w zakresie
korespondencji, w tym droga elektroniczng,

j) przygotowywanie  projektéw  zarzadzern = Dyrektora, = prowadzenie
dokumentacji z kontroli zewnetrznych i wewnetrznych oraz petycji, skarg i
wnioskow,

k) nadzor nad obiegiem dokumentéw w Domu oraz przestrzeganiem Instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

I) wspélpraca z Dzialem Terapeutyczno-Opiekuficzym w opracowaniu
indywidualnych diet dla Mieszkaricow oraz skutecznosci ich stosowania jak
rowniez w zakresie prowadzenia rehabilitacji i terapii zajeciowej
Mieszkanicow,

m) przygotowywanie jadlospiséw z uwzglednieniem gramatury i kalorycznosci
positkow zgodnie z zaleceniami lekarza oraz normami zywienia zbiorowego,

n) aktualizacja informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 27
1. Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw,
ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
RODO oraz innych przepisow Unii Europejskiej lub Rzeczpospolitej Polskiej
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub Rzeczpospolitej
Polskiej o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat



obowiazkéw, dzialania zwiekszajace  Swiadomo$é, szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

c) udzielanie na zadanie zaleceri co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

d) wspoélpraca z organem nadzorczym,;

e) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach.

2. Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem
ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres,
kontekst i cele przetwarzania.

§28

Administrator Systemu Informatycznego wykonuje wszelkie prace niezbedne do
efektywnego oraz bezpiecznego zarzadzania systemem informatycznym. Jest
zobowigzany do zapewnienia, poprzez zastosowanie odpowiednich $rodkow
i metod kontroli dostepu, ze wylacznie uprawniony uzytkownik ma dostep do
systemow informatycznych.

Rozdzial 6.
Prawa i obowiazki Mieszkancow
§29

Mieszkaricom Domu przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

a) tolerancji, poszanowania godnosci, zyczliwosci i podmiotowego traktowania,

b) calodziennego wyzywienia i zamieszkania,

c) posiadania niezbednych srodkéw higieny osobistej i przedmiotéw osobistego
uzytku oraz odziezy,

£

uczestnictwa w imprezach, spotkaniach, zajeciach prowadzonych przez Dom,

D
N—"

utrzymania osobistych kontaktéw z rodzing oraz innymi osobami bliskimi,

—
N

wnoszenia petycji, skarg i wnioskéw do Dyrektora Domu, Starosty

Drawskiego, = Wojewody  Zachodniopomorskiego, = Rzecznika  Praw

Obywatelskich,

g) tworzenia samorzadu Mieszkaficow Domu, ktéry moze przedstawic¢
Dyrektorowi wnioski i opinie we wszystkich sprawach dotyczacych
funkcjonowania Domu,

h) wyrazania wlasnych pogladéw w sprawach ich dotyczacych,



wyrazania mys$li i pogladéw dotyczacych zycia Domu, a takze mysli
religijnych i Swiatopogladowych oraz udziatu w praktykach religijnych,
wyboru, jezeli wybdr ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia
i organizacje pracy Domu, pracownika pierwszego kontaktu.

§30

Mieszkaricy Domu zobowigzani s w szczegélnosci do:

a)

o

)

)
d)

(@)

f)

przestrzegania postanowiern zawartych w Regulaminie organizacyjnym,
Regulaminie Mieszkaricow oraz w zarzadzeniach i instrukcjach dotyczacych
funkcjonowania Domu wydanych przez Dyrektora,
poszanowania godnosci wspotmieszkancow i pracownikéw Domu,
przestrzegania zasad wspétzycia spotecznego,
wspoéldzialania z personelem i Samorzadem Mieszkaricow w zaspokajaniu
swoich podstawowych potrzeb,
dbania o higiene osobista oraz tad i porzadek panujacy na terenie Domu,
parku i calej poses;ji,
w trosce o swoje zdrowie przestrzegania zakazu wnoszenia i spozywania
alkoholu i innych srodkéw psychoaktywnych na terenie Domu,
szanowania pracy innych Mieszkaricéw i pracownikéw Domu,
dbania o wyposazenie i urzadzenia znajdujace sie w Domu, parku i na terenie
calej posesji,
aktywnego uczestniczenia w pracach porzadkowych w Domu stosownie
do swoich mozliwosci.

Rozdzial 7.

Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne
§31

Organem nadzorujacym dzialalno$¢ Domu jest Starosta Drawski.

. Kontrole wewnetrzna sprawuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona

oraz osoby funkcyjne w zakresie odpowiedzialnosci stuzbowej.

W Domu moga by¢ przeprowadzone kontrole przez uprawnione to tego
organy kontroli zewnetrzne;j.

Protokél z przeprowadzonej kontroli podpisuje osoba kontrolujaca lub
przewodniczacy zespolu kontrolujacego i Dyrektor Domu.

Kazda kontrola musi by¢ odnotowana w prowadzonej przez Dom ksiazce
kontroli.



Rozdzial 8.
Postanowienia koficowe

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie
przewidzianym dla jego nadania.



