PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 3588/2017
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 25 wrzesnia 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
~Przyjaznych Serc” w Ptocku.

Na podstawie art. 36 ust. 1, w zwigzku z art. 91 i art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
814, ze zm.: Dz. U. z 2016 r. poz. 1579 i poz. 1948; Dz. U. z 2017 r. poz. 730
i poz. 935) i § 10 ust. 1 Statutu Domu Pomocy Spotecznej ,Przyjaznych Serc”
w Ptocku stanowigcego zatacznik do uchwaty nr 752/LIII/10 Rady Miasta Ptocka
z dnia 29 czerwca 2010 r. w sprawie zmian w uchwale nr 168/XII/03 Rady Miasta
Ptocka z dnia 26 czerwca 2003 r. w sprawie zmiany Statutu Domu Pomocy
Spotecznej w Ptocku, ze zmianami wprowadzonymi uchwatg nr 920/LIV/06 Rady
Miasta Ptocka z dnia 28 marca 2006 r.,, uchwatg nr 992/LVIII/06 Rady Miasta
Ptocka z dnia 29 sierpnia 2006 r., uchwatg nr 153/X/07 Rady Miasta Ptocka z dnia
26 czerwca 2007 r. i uchwatg nr 292/XXI/08 Rady Miasta Ptocka z dnia 26 lutego
2008 r., ze zmianami wprowadzonymi uchwatg nr 141/X/2011 Rady Miasta Ptocka
z dnia 31 maja 2011 r. i uchwatg nr 541/XXXII/2013 Rady Miasta Ptocka z dnia
26 lutego 2013 r. zarzadza sie co nastepuje:

§ 1.

Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,Przyjaznych
Serc” w Ptocku, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.

Tracq moc zarzadzenia Prezydenta Miasta Ptocka:
1) nr 5144/06 z dnia 22 czerwca 2006 roku w sprawie przyjecia Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,Przyjaznych Serc” w Ptocku,
2) nr 1908/08 z dnia 12 maja 2008 roku w sprawie zmiany w Regulaminie
Organizacyjnym Domu Pomocy Spotecznej ,,Przyjaznych Serc” w Ptocku.
§ 3.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Prezydenta Miasta Ptocka
ds. Polityki Spotecznej.
§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej ,, Przyjaznych Serc” w Plocku

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 3588/2017
Prezydenta Miasta Plocka

z dnia 25 wrze$nia 2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Domu Pomocy Spolecznej ,,Przyjaznych Serc” w Plocku

Rozdzial 1.
Postanowienia ogodlne

§1.

Dom Pomocy Spotecznej w Plocku dziala i realizuje zadania z zakresu pomocy spotecznej
na podstawie przepisOw okreslonych w statucie Domu Pomocy Spotecznej ,,Przyjaznych
Serc” w Plocku, innych ustaw 1 aktow wydanych w celu wykonania zadan naloZonych
na Dom oraz niniejszego Regulaminu.

§ 2.

1. Dom jest samodzielng jednostka organizacyjng Gminy — Miasta Plocka, dziatajaca w formie

2.

3.

4.

jednostki budzetowe;j.

Nadzér nad dzialalno$cia Domu sprawowany jest zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej
oraz ustawg o ochronie zdrowia psychicznego.

Dom jest przeznaczony dla 80 oséb dorostych obojga plci, przewlekle psychicznie chorych
z wygasajacym oddziatem dla dzieci i mtodziezy niepelnosprawne;j intelektualnie.

Dom jest placoéwka stacjonarng zapewniajacg calodobowa opieke mieszkancom.

§ 3.

. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,Przyjaznych Serc” z siedziba

w Plocku przy ul. Krotka 6A, zwany dalej "Regulaminem", okresla organizacje
1 szczegdlowe zasady funkcjonowania Domu Pomocy Spotecznej w Plocku oraz zakresy
spraw 1 dzialan podejmowanych przez wewnetrzne dziaty i poszczegdlne stanowiska pracy.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej ,,Przyjaznych Serc”
w Plocku;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu;

3) Mieszkancu - nalezy przez to rozumie¢ osobe przebywajaca w Domu na podstawie
wydanej decyzji administracyjnej;

4) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzialy, sekcje lub pracownika
na samodzielnym stanowisku;

5) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu
lub samodzielne stanowisko pracy;

6) obowigzujacym standardzie ustug - nalezy przez to rozumie¢ obowigzujacy standard
podstawowych ustug §wiadczonych przez Dom, okre§lony w rozporzadzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012r. w sprawie domoéw pomocy
spotecznej (Dz.U. z 2012r., poz. 964 z p6zn. zm.);

7) rehabilitacji spolecznej — nalezy przez to rozumie¢ zajecia terapeutyczne prowadzone
zgodnie z obowigzujacym rozporzadzeniem Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z
dnia 14 stycznia 2014r. w sprawie zajec rehabilitacji spoltecznej w domach pomocy
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Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej ,, Przyjaznych Serc” w Plocku

spotecznej dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi (Dz.U. z 2014r., poz. 250).

Rozdzial I1.
Cele i zadania Domu

§ 4.

1. Celem dziatania Domu jest zapewnienie mieszkancom warunkow bezpiecznego 1 godnego
zycia, intymno$ci, niezaleznosci dostosowanej do poziomu ich sprawnosci
1 podtrzymywania samodzielno§ci poprzez zapewnienie catodobowej opieki oraz
zaspokojenie ich niezbednych potrzeb bytowych, opiekunczych, wspomagajacych
na poziomie obowigzujacego standardu, w zakresie 1 formach wynikajacych
z indywidualnych potrzeb mieszkancow.

2. W szczegblnoscei do zadan Domu nalezy §wiadczenie ustug:

1) bytowych, zapewniajac:

a) miejsce zamieszkania wyposazone w niezbedne sprzety i meble, posciel i bielizne
poscielowa oraz $rodki utrzymania higieny osobistej;

b) wyzywienie;

¢) odziez i obuwie;

d) utrzymanie czysto$ci,

2) opiekunczych, polegajacych na:

a) pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych 1acznie z karmieniem,
ubieraniem, myciem 1 kgpaniem osob, ktére nie moga samodzielnie wykonywac
tych czynnosci;

b) pielggnacji;

¢) niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;

3) wspomagajacych, polegajacych na:

a) umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowe;;

b) podnoszeniu sprawnosci fizycznej 1 aktywizacji mieszkancow;

¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych;

d) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzgdnos$ci mieszkancow;

e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktow z rodzing
i sSrodowiskiem (np.: telefon, internet);

f) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkoéw pieni¢znych i przedmiotow
wartosciowych;

g) finansowaniu mieszkancowi domu nieposiadajagcemu wilasnego dochodu wydatkow
na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej 30%
zasitku statego;

h) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancéw oraz dostepu do informacji o tych
prawach;

1) umozliwieniu regularnego kontaktu z Dyrektorem Domu, w okreslonych dniach
tygodnia i godzinach podanych do wiadomos$ci w dostepnym miejscu;

J) sprawnym wnoszeniu oraz zatatwianiu skarg i wnioskow mieszkancow Domu;

k) sprawieniu pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkanca Domu;

1) pomoc usamodzielniajgcemu si¢ mieszkancowi domu w podjeciu pracy, szczegdlnie
majacej charakter terapeutyczny, jesli mieszkaniec spelnia warunki do takiego
usamodzielnienia.

3. Zakres i1 poziom wymienionych wyzej ustug uwzglednia w szczeg6lnosci wolnose,

intymno$¢, godnos$¢ 1 poczucie bezpieczenstwa mieszkancow Domu oraz stopien
ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.
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. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen opieki

zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych.

. Dom umozliwia i1 organizuje mieszkancom korzystanie z przystugujacych na podstawie

odrgbnych przepisow §wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa optaty ryczattowe i czgsciowa
odptatno$¢ do wysokosci limitu ceny - przewidziane w odrgbnych przepisach.

. Dom, w miar¢ posiadanych srodkow, moze pokry¢ ustugi pielegnacyjne 1 lekarskie

(specjalistyczne) w zakresie wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z odrebnych
przepisow.

§5.

. W celu okre$lenia indywidualnych potrzeb mieszkanca, Dyrektor powoluje zespoty

terapeutyczno - opiekuncze, w sktad ktorych wchodzg pracownicy zajmujacy sie
bezposrednio wspieraniem mieszkanca.

. Do zadan zespotow, o ktorych mowa w wust. 1, nalezg w szczegdlnosci dziatania

umozliwiajace adaptacj¢ nowoprzyjetych mieszkancow do warunkéow w Domu,
opracowywanie indywidualnych planow wsparcia mieszkancow, a takze wspolne
z mieszkancami ich realizowanie.

. Szczegotowya organizacje, zasady pracy i1 sktad zespotu okres$la ustalony zarzadzeniem

Dyrektora ,,Regulamin pracy zespotu terapeutyczno — opiekunczego”.

§ 6.

. Dziatania personelu Domu wynikajace z indywidualnych planow wsparcia mieszkanca

koordynuje pracownik placowki zwany "pracownikiem pierwszego kontaktu".

. Kazdy mieszkaniec ma prawo do samodzielnego wyboru swojego pracownika pierwszego

kontaktu chyba, ze jego stan psychofizyczny uniemozliwia mu dokonania takiego wyboru.

. Pracownicy Domu sg zobowigzani do podj¢cia roli pracownika pierwszego kontaktu

i rzetelnego jej wykonywania.

§7.
Dzialalnos¢ Domu moze by¢ uzupelniana wykonywaniem przez wolontariuszy
1 praktykantow $wiadczen, ktérych celem jest w szczegdlnos$ci pomoc w organizacji czasu
wolnego mieszkancom Domu.
Wolontariuszem lub praktykantem moze by¢ osoba, ktora jest poinformowana o specyfice
pracy z osobami chorymi psychicznie 1 niepelnosprawnym intelektualnie oraz
o koniecznos$ci zachowania tajemnicy w sprawach dotyczacych mieszkancow Domu.
Wolontariusz wykonuje $§wiadczenia odpowiadajace $wiadczeniu pracy pod nadzorem
wyznaczonego przez Dyrektora pracownika.

Rozdzial I11.
Wewnetrzna struktura organizacyjna Domu

§ 8.

Realizacje zadan Domu zapewniaja:
1) Dyrektor - znak: DPS.DR;
2) Dzial Finansowo-Kadrowy - znak: DPS.FK;
3) Dziat Administracyjny - znak: DPS.AD;
4) Dzial Terapeutyczny- znak: DPS.TR;
5) Daziat Pielegnacyjny - znak: DPS.PL;

a) Sekcja Opiekuncza — znak: DPS.OP;
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b) Sekcja Medyczna — znak: DPS.MR;
6) samodzielne stanowisko pracy — Pracownik socjalny - znak: DPS.PS;
2. W celu zapewnienia realizacji zadan Dyrektor moze w drodze zarzadzenia powotac¢ zespoty
zadaniowe.
3. Struktur¢ organizacyjnga Domu z podzialem na dzialy i sekcje okre§la schemat
organizacyjny, stanowiacy zalacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV.
Zasady kierowania Domem

§09.

Domem kieruje jednoosobowo Dyrektor, ktorego zatrudnia Prezydent Miasta Ptocka.

. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu
do sktadania o$wiadczen woli 1 dokonywania czynno$ci prawnych zwigzanych
z funkcjonowaniem Domu.

3. Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulamindéw, polecen

stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.
4. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Domu.

N —

§ 10.

Dyrektor kieruje Domem 1 odpowiada za wlasciwg realizacje zadan okreslonych w

Regulaminie Organizacyjnym oraz za catos¢ gospodarki finansowej jednostki, a zwtaszcza za:

1. sprawnag i zgodng z przepisami prawa prac¢ Domu;

2. okreslenie 1 wdrozenie odpowiedniej struktury organizacyjnej;

3. podzial zadan i kompetencji pomig¢dzy pracownikow oraz wiasciwy dobodr kadr zgodnie z
wymaganiami kwalifikacyjnymi;

4. nadzor nad realizacja zadan i jakoS$cig dziatan poszczegdlnych pracownikow Domu;

5. nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny i porzadku pracy;

6. organizowanie instruktazy, szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow Domu;

7. sporzadzanie informacji, analiz, sprawozdan i bilansow potrzeb, w tym projektow
finansowo-rzeczowych oraz inwestycyjnych, zwigzanych z zakresem realizowanych
zadan;

8. dysponowanie $rodkami okreSlonymi w planie finansowym Domu oraz ponosi
odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie.

§11.
1. Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora nalezy:

1) reprezentowanie Domu w kontaktach zewnetrznych;

2) realizacja prawidlowe;j polityki kadrowej, placowej i finansowej Domu;

3) dokonywanie oceny pracy pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

4) zarzadzanie powierzonym majatkiem;

5) planowanie zadan Domu, z uwzglednieniem posiadanych srodkéw;

6) sporzadzanie budzetu zadaniowego Domu;

7) zatwierdzanie sprawozdan finansowych 1 merytorycznych z realizacji zadan oraz
wykonania budzetu Domu;

8) nadzor i kontrola realizacji zadan Domu 1 przestrzegania prawa;

9) zapewnienie funkcjonowania adekwatnego, skutecznego 1 efektywnego systemu
kontroli zarzadczej;
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10) organizowanie 1 zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Domu, zgodnie
z obowigzujacym standardem ustug;

11) kierowanie pracg podlegtego personelu poprzez organizowanie i nadzorowanie
wykonania zadan i obowigzkow pod wzglegdem prawidtowosci 1 terminowos$ci przez
pracownikow oraz ksztaltowanie wlasciwego stosunku personelu do mieszkancow
1 zagwarantowanie im respektowania ich praw osobistych;

12) wspotpraca z Radg Mieszkancow;

13) wspdlpraca z opiekunami prawnymi i rodzinami Mieszkancow;

14) wspotpraca z dzialajacymi w Domu zwigzkami zawodowymi lub osobami
reprezentujgcymi pracownikow;

15) rozstrzyganie i zatatwianie skarg regulowanych w trybie skarg i wnioskow;

16) inicjowanie i utrzymywanie kontaktéw Domu ze §rodowiskiem;

17) wprowadzenie Instrukcji Kancelaryjnej i Rzeczowego Wykazu Akt do stosowania w
Domu;

18) realizacja i przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych oraz o ochronie
informacji niejawnych.

2. Do szczeg6lnych uprawnien Dyrektora nalezy:
1) skladanie w imieniu Domu o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan majatkowych
w zakresie upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta Plocka;

2) zawieranie 1 rozwigzywanie umow cywilnoprawnych na podstawie udzielonych

petlnomocnictw;

3) administrowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Domu;

4) kierowanie wnioskow do sadu lub prokuratury w sprawach dot. mieszkancow.

§12.

1. Dyrektora, podczas jego nieobecnosci, zastepuje Kierownik Dziatu Pielegnacyjnego
lub upowazniony przez Dyrektora pracownik w zakresie niezbednym do zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania Domu.

2. Dyrektora, podczas jego nieobecnosci, w zakresie czynnosci dotyczacych prawa pracy
z wylaczeniem rozwigzywania, wypowiadania oraz zmiany umOw o prac¢ zastepuje
Gléwny Ksiggowy lub inny upowazniony przez Dyrektora pracownik Dziatu Finansowo-
Kadrowego.

3. Po godzinach pracy, w niedziele, $wieta, dni ustawowo wolne od pracy na terenie Domu
pozostaja oprocz mieszkancéw osoby pracujace na zmianie, ktore w trakcie petnienia
czynno$ci stuzbowych ponosza odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo mieszkancow oraz
tad 1 porzadek na terenie obiektu. Za caloksztalt zadan w zakresie bezpieczenstwa
mieszkancow oraz tad i porzadek na terenie Domu ponosi odpowiedzialno$¢ pielegniarka
odpowiedzialna.

Rozdzial V.
Zasady organizacji pracy Domu

§ 13.

1. W Domu panuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktérg kazdy pracownik
podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia i przed
ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu zadan.

2. Komorki organizacyjne zobowigzane sa do wspotpracy i wspdldziatania w celu realizacji
zadan Domu.

3. Dyrektor powoluje komisje 1 zespoly zadaniowe, ktore zajmuja si¢ merytorycznymi
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zagadnieniami. Zasady pracy zespoldw 1 komisji okreslaja zarzadzenia i polecenia
stuzbowe Dyrektora.

4. Szczegdtowe zasady dyscypliny i porzadku okre$la Regulamin Pracy wprowadzony
zarzadzeniem Dyrektora.

5. Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslajg szczegdtowo karty stanowisk pracy,
za ktorych przygotowanie odpowiedzialni sg kierownicy. W przypadku kierownikéw oraz
samodzielnych stanowisk pracy karte stanowiska pracy przygotowuje Dyrektor.

6. Karte stanowiska pracy podpisuje bezposredni przetozony i przedstawia jg do akceptacji
Dyrektora.

7. Przyjecie powierzonego zakresu obowiazkow, wynikajacych z karty stanowiska pracy
pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem. Kart¢ stanowiska pracy wilacza sie¢
do akt osobowych pracownika.

8. W celu zapewnienia cigglosci pracy Domu, w czasie nieobecnosci kierownika jego
obowiazki pelni wyznaczony przez niego pracownik komorki organizacyjnej, zgodnie
z kartg stanowiska pracy.

Rozdzial V1.
Zakres dzialania komoérek organizacyjnych Domu

§ 14.

1. Kazda komoérka organizacyjna dziata na podstawie zakresu zadan ustalonych w niniejszym
Regulaminie.

2. Tlo$¢ etatow w ramach komorek organizacyjnych okresla Dyrektor Domu w ramach
zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta Plocka limitu etatow, z uwzglednieniem
istniejagcych potrzeb, obowigzujacego standardu ustug 1 posiadanych $rodkow
finansowych.

3. Dopuszcza si¢ dokonywanie zmian rodzaju stanowisk w poszczegolnych komorkach
organizacyjnych stosownie do wystepujacych potrzeb, z uwzglednieniem obowigzujacego
standardu ustug.

§ 15.
1. Do podstawowych zadan wszystkich komoérek organizacyjnych nalezy:
1) rzetelne i efektywne wykonywanie zadan;
2) przestrzeganie obowigzujacych przepisoéw prawa w zakresie realizowanych zadan;
3) przestrzeganie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy oraz ksztaltowanie zyczliwej
atmosfery pracy;
4) wspotdziatanie 1 wspolpraca przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych;
5) praca nad usprawnianiem organizacji, metod i form pracy na stanowisku pracy;
6) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz o dost¢pie do informacji
publicznej;
7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy przez pracownikow;
8) dbatos¢ o powierzone wyposazenie i sprzet oraz gospodarne, racjonalne i celowe
gospodarowanie srodkami publicznymi,
9) prawidtowe archiwizowanie sporzadzonej dokumentacji zgodnie z wewngtrznymi
uregulowaniami;
10) przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i p.poz.;
11) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych kartg stanowiska
pracy.
2. W stosunku do Mieszkancow Domu zadania komorek organizacyjnych obejmuja

Strona 6z 17



Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej ,, Przyjaznych Serc” w Plocku

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

zapewnienie warunkéw zycia zblizonych do warunkéw domu rodzinnego - poczucie
ciepta rodzinnego, zyczliwo$ci i wzajemnego zaufania;

swiadczenie ushlug adekwatnie do ich stanu zdrowia, sprawnosci fizycznej
1 intelektualnej, z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb i mozliwosci, a takze prawa
do godnosci, wolnosci, intymnosci 1 poczucia bezpieczenstwa;

podejmowanie wszystkich dziatan, ktére maja zapewni¢ zaspokojenie potrzeb
osobowych, zdrowotnych, bytowych, kulturalnych i religijnych Mieszkancow w sposob
1 w stopniu umozliwiajacym godne zycie.

§ 16.

I. Osoba sprawujagca nadzor nad komorka organizacyjng kieruje caloksztattem prac
stanowigcych jej wlasciwos¢ 1 jest odpowiedzialna za wyniki pracy i funkcjonowanie
komorki.

2. Realizujac zadania i obowigzki kierownik dziatu:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9

10)

11)

organizuje prace w swojej komodrce organizacyjnej, okresla zadania dla podleglych
pracownikow oraz rozlicza ich z realizacji zadan w ramach kontroli wewngtrznej;
przydziela pracownikom podleglego dzialu indywidualne zakresy czynnosci;
opracowuje miesieczne harmonogramy pracy dla pracownikow pracujacych w trybie
pracy zmianowe;j;

organizuje zastepstwa za pracownikéw nieobecnych w pracy;

przygotowuje dla potrzeb Dyrektora sprawozdania, oceny, analizy 1 biezace
informacje;

przygotowuje projekty wewnetrznych aktdéw normatywnych w zakresie wykonywanych
zadan;

zapoznaje pracownikdOw z obowigzujagcymi przepisami prawa, w tym zarzadzen
Dyrektora Domu, w zakresie wtasciwosci rzeczowej swojego dziatu i stanowisk pracy;
biezaco informuje Dyrektora o stanie realizacji zadan w kierowanej komorce;
uzgadnia z Dyrektorem oraz Gléwnym Ksiggowym Domu dzialania wywolujace skutki
finansowe;

przeprowadza analizy skuteczno$ci dzialania uregulowan wewnetrznych Domu
majacych wptyw na $wiadczenie ustug opiekunczych z uwzglednieniem propozycji
zmian;

sprawuje adekwatng, skuteczng 1 efektywng kontrolg zarzadcza, a w szczegolnosci
terminowo i systematycznie identyfikuje i analizuje ryzyko oraz adekwatnie reaguje
na ryzyko w obszarze dziatan dziatu.

3. Kazdy pracownik Domu zobowigzany jest do:
1) traktowania mieszkancow w sposdéb podmiotowy, szanowania ich godno$¢, prawa
do wolnosci 1 intymnosci;
2) respektowania ich odrebnosci wynikajacej migdzy innymi z indywidualnych potrzeb
religijnych, tradycji, zwyczajow;
3) przestrzegania praw mieszkancow wynikajacych z ,Karty praw 1 obowigzkoéw
Mieszkanca Domu Pomocy Spotecznej ,,Przyjaznych Serc” w Ptocku”.

§17.
Dzial Finansowo- Kadrowy

1. Pracg Dziatu Finansowo-Kadrowego kieruje Glowny Ksiegowy, ktory petlni funkcje
kierownika Dziatu.
2. Gtownemu Ksiggowemu Dyrektor Domu powierza obowigzki 1 odpowiedzialnos¢
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w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci 1 obstugi finansowej Domu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

2) wykonywania dyspozycji srodkami finansowymi,

3) przygotowywania rocznych planéw finansowych Domu;

4) dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym poprzez sktadanie podpiséw na dokumentach dotyczacych danej
operacji;

5) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

3.W celu realizacji swoich zadan Gtowny Ksiggowy ma prawo:

1) zada¢ od kierownikéw innych komoérek organizacyjnych Domu udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak rowniez udost¢pniania
do wgladu dokumentéw 1 wyliczen bedacych zrodlem tych informacji i wyliczen;

2) wnioskowa¢ do Dyrektora Domu o okre$lenie trybu, wedlug ktorego majg byc
wykonywane przez inne komorki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow
1 sprawozdawczos$ci finansowe;.

§ 18.
Do zadan Dzialu Finansowo-Kadrowego nalezy:
1.W zakresie rachunkowosci:
1) opracowywanie projektu budzetu Domu,;
2) opracowywanie planu finansowego jednostki i jego biezgca aktualizacja;
3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych;
4) prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej wydatkéw 1 dochodéw Domu;
5) nadzoér nad prowadzeniem ewidencji warto$ciowe;j i iloS§ciowej majatku trwatego;
6) wspotudziat w formutowaniu wnioskow o srodki finansowe na realizacj¢ zadan;
7) prowadzenie pelnej rachunkowos$ci Domu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
8) prowadzenie obstugi bankowej w zakresie gotdwkowych i1 bezgotowkowych operacji
finansowych;
9) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia pracownikow Domu;
10) prowadzenie kontroli wewnetrznych w  zakresie gospodarki materiatowej,
magazynowej, inwentarzowej;
11) sporzadzanie analiz finansowych Domu;
12) realizacja dochodéw i wydatkéw Domu;
13) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;
14) planowanie 1 realizacja wydatkbw osobowych, ubezpieczen spolecznych
1 zdrowotnych, dodatkéw, nagréd 1 kosztow podrézy stuzbowych;
15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw o rachunkowosci, finansach
publicznych oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw;
16) rozliczanie inwentaryzacji.
2.W zakresie ptac:
1) sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen;
2) sporzadzanie list ptac i terminowe wyptaty wynagrodzen;
3) dokonywanie rozliczen podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;
4) rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz sporzadzanie odpowiednich
deklaracji w ramach programu Platnik;
5) wydawanie zaswiadczen o wysokos$ci wynagrodzen pracownikom Domu.
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3. W zakresie obstugi zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowo-finansowej dzialalnosci zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych;

2) terminowe wyptaty swiadczen.

4. W zakresie spraw kadrowych:

1) zatatwianie wszelkich formalnosci zwigzanych z zawieraniem, zmiang oraz
rozwigzaniem stosunku pracy;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz rejestru zatrudnionych i wykazu
pracownikow zwolnionych;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw: listy obecnos$ci, nagrod i kar, zwolnien
lekarskich, urlopéw, ewidencji czasu pracy, ewidencji zwolnien, wyjs¢ 1 wyjazdoéw
stuzbowych;

4) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze;

5) nadzorowanie wstepnych, okresowych 1 kontrolnych badan lekarskich pracownikow oraz
wypisywanie skierowan na badania lekarskie;

6) prowadzenie dokumentacji stanowigcej podstawge do wyplaty wynagrodzen
pracowniczych, w tym dokumentacji emerytalno - rentowej;

7) kontrola dyscypliny oraz czasu pracy pracownikow Domu, w tym rozliczanie wyjs$¢
prywatnych, stuzbowych, godzin nadliczbowych oraz pracy w godzinach nocnych;

8) koordynowanie catoksztattu spraw dotyczacych warunkéw pracy oraz przestrzegania
przepiséw i zasad BHP oraz p.poz. w Domu;

9) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan.

§19.
Dzial Administracyjny

Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:
1. W zakresie zarzadzania majatkiem:
1) gospodarowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym Domu, w tym prowadzenie
ewidencji srodkow trwatych 1 wyposazenia;
2) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia sktadnikéw majatkowych Domu;
3) administrowanie budynkiem zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
4) organizowanie i nadzorowanie remontow biezacych;
5) dozor 1 ochrona budynku oraz zabezpieczenie mienia Domu;
6) utrzymanie czystosci oraz estetycznego wygladu budynku i jego otoczenia;
7) prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji, napraw 1 utylizacji sprzetu 1 wyposazenia
pozostajacego w zasobach Domu;
8) gospodarka pieczg¢ciami;
9) zabezpieczenie obstlugi teleinformatyczne;.
2. W zakresie obstugi kancelaryjno-archiwalne;j:
1) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz jego aktualizacja;
2) prowadzenie kancelarii ogoélnej, w tym przyjmowanie i ekspedycja korespondencji;
3) aktualizacja informacji zamieszczanych na tablicach Domu oraz stronie internetowe;j;
4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej;
5) prowadzenie sktadnicy akt;
6) nadzor nad archiwizacja dokumentacji Domu.
3. W zakresie prowadzenia rejestrow:
1) prowadzenie rejestrow zarzadzen, polecen i upowaznien Dyrektora Domu;
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2) zapewnienie nalezytego przeplywu obowigzujacych w Domu aktow prawnych;

3) prowadzenie rejestrow uchwat Rady Miasta Plocka oraz Zarzadzen Prezydenta Miasta
Plocka w sprawach dotyczacych Domu,

4) prowadzenie centralnego rejestru umow i1 porozumien, z wyjatkiem uméw dotyczacych
stosunku pracy;

5) prowadzenie rejestru kontroli wewngtrznych, zewnetrznych oraz dokumentacji
dot. kontroli zarzadczej;

6) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow.

4. W zakresie bezpieczenstwa informacji:

1) nadzdr nad bezpieczenstwem danych osobowych gromadzonych w Domu;

2) prowadzenie okresowych audytow stanu bezpieczenstwa i sporzadzanie raportOw wraz
z zaleceniami zmian,;

3) przygotowywanie wnioskow rejestracyjnych;

4) prowadzenie ewidencji osoéb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
w Domu.

5. W zakresie zapewnienia cigglosci funkcjonowania Domu:

1) zabezpieczenie pelnego zaopatrzenia niezbednego do prawidlowego funkcjonowania
Placéwki poprzez planowanie i realizacje zakupow towardw, ustug i robot budowlanych
oraz stosowanie procedur wynikajacych z wewngtrznych uregulowan oraz przepiséw
ustawy Prawo zaméwien publicznych;

2) prowadzenie magazyndéw: zywnosci, S$rodkoOw czystosci, pozostalego sprzetu
wyposazenia oraz zwigzanej z nimi petnej dokumentacji;

3) gospodarowanie materiatami biurowymi, drukami, formularzami itp;

4) zapewnienie funkcjonowania samochodow stuzbowych.

6. W zakresie zaspokojenia potrzeb mieszkancow:

1) zapewnienie dostepu do prasy codziennej;

2) wyposazenie pomieszczen mieszkalnych i socjalnych w niezbg¢dne meble i sprzety;

3) utrzymanie czystosci 1 porzadku w miejscu zamieszkania ze szczegdlnym
uwzglednieniem estetyki pokoi mieszkalnych 1 higieny pomieszczen sanitarnych;

4) zapewnienie ustug pralniczych;

5) zapewnienie mieszkancom dostepu do $rodkdéw czystosci i artykuldw higienicznych
na odpowiednim poziomie;

6) zapewnienie odpowiedniej ilosci poscieli, bielizny poscielowej, recznikow itp,

7) zapewnienie wlasciwego wyzywienia, z uwzglednieniem zalecanych diet i organizacja
wydawanych positkow.

7. Wspolpraca z Gtownym Ksiggowym w przygotowaniu i opracowaniu rocznych plandéw
wydatkéw budzetowych w swoim Dziale.

8. Zatwierdzanie rachunkow 1 faktur dot. wszystkich wydatkow na dostawy, ustugi i roboty
budowlane.

9. Wspoélpraca z Dziatami: Pielegnacyjnym i Terapeutycznym w zakresie zaspakajania
potrzeb mieszkancow na poziomie obowigzujacego standardu ustug.

10. Wspodlpraca w zakresie organizacji prac spotecznie uzytecznych z Miejskim Urzedem

Pracy oraz Miejskim O$rodkiem Pomocy Spotecznej w Ptocku.

§ 20.
Dzial Pielegnacyjny

1. Dziatem Pielggnacyjnym zarzadza kierownik.
2. W sktad Dziatu wchodza:
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1) Sekcja Opiekuncza, ktorg kieruje koordynator;
2) Sekcja Medyczna, ktérg kieruje Pielegniarka Oddziatowa.

§ 21.

Do zadan Sekcji Opiekunczej nalezy:
1. W zakresie zaspakajania potrzeb bytowych mieszkancow:

1)
2)

3)
4)

S)

zapewnienie mieszkancom catodobowej opieki,

zapewnienie spokoju i1 bezpieczenstwa na terenie Domu oraz opieki w czasie zaj¢c
zorganizowanych poza Domem,;

troska o mieszkancow przebywajacych poza Domem (szpital, urlop);

zapewnienie 1 utrzymanie w czystosci bielizny osobistej] mieszkancow, bielizny
poscielowej 1 odziezy uzytkowanej przez mieszkancow Domu;

pomoc w utrzymaniu czystosci w pokojach mieszkalnych.

2. W zakresie zaspakajania potrzeb opiekunczych:

1)
2)
3)

4)

udzielanie wsparcia w podstawowych czynnos$ciach takich jak: odzywianie, higiena,
ubieranie, poruszanie si¢, komunikowanie, pielggnacja;

wykonywanie w toku codziennych czynnos$ci zalecen ustalonych podczas spotkan
zespotu terapeutyczno - opiekunczego;

wspoldziatanie z pielegniarka pelnigca dyzur poprzez biezace informowanie o zmianach
stanu zdrowia mieszkancows;

pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu ich codziennych problemow i zalatwianiu spraw
osobistych, w tym pomoc w zabezpieczaniu mienia osobistego, dokonywanie zakupow.

3. W zakresie $wiadczenia uslug wspomagajacych:

1)
2)
3)

4)
S)

6)
7)

8)

pomoc w organizacji 1 mobilizowanie mieszkancow do czynnego udziatu
w uroczystosciach i imprezach w Domu oraz poza Domem,;

umozliwienie mieszkancom dobrowolnego udzialu w pracach na rzecz Domu
(np: dbanie o teren zielony przy Domu, pomoc w kuchni itp.);

wspotorganizowanie 1 mobilizowanie mieszkancow do udziatu w terapii zajeciowej oraz
zajeciach z zakresu rehabilitacji ruchowe;, fizjoterapii, hydroterapii;

organizowanie czasu wolnego mieszkancom,;

aktywizowanie do samodzielnej egzystencji mieszkafca, motywowanie do leczenia,
ksztaltowanie nawykow;

wspolorganizowanie i mobilizowanie mieszkancow do nawigzywania i rozwijania
kontaktu z rodzing i1 spotecznos$cia lokalna;

udzial w opracowywaniu i realizacji planéw dzialan zmierzajacych do adaptacji nowych
mieszkancow do warunkéw Domu;

czynny udziat w pracach zespotow terapeutyczno-opiekunczych.

§ 22.

Do zadan Sekcji Medycznej nalezy:
1. W zakresie zaspokajania potrzeb zdrowotnych:

1)
2)

3)
4)

5)

zapewnienie mieszkancom catodobowej opieki medycznej;

organizacja dostgpu do $wiadczen zdrowotnych: zapewnienie mieszkancom Domu
kontaktu z lekarzami rodzinnymi, specjalistami i placowkami opieki zdrowotne;;
udzielanie pierwszej pomocy;

pobieranie materiatéw do analiz, rozdziat i podawanie lekow zgodnie z zaleceniem
lekarza;

sporzadzanie doktadnych raportow z poczynionych obserwacji o stanie fizycznym,
psychicznym oraz o stanie nietrzezwos$ci mieszkanca;
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6) wspolpraca z dietetyczka i lekarzem w zakresie stosowania diet;

7) zaopatrzenie w leki, artykuly sanitarne i1 srodki pomocnicze;

8) prowadzenie gospodarki lekami, w tym prowadzenie $cistej ewidencji stanu lekoéw
psychotropowych;

9) prawidlowe prowadzenie wymaganej dokumentacji medycznej mieszkancow;

10) nadzo6r nad utrzymaniem czystos$ci 1 higieny osobistej mieszkancow;

11) zaopatrzenie w sprzg¢t rehabilitacyjny oraz inne niezbedne przedmioty ortopedyczne;

12) opracowywanie indywidualnych 1 grupowych programéw rehabilitacji leczniczej
z uwzglednieniem zalecen lekarzy;

13) $wiadczenie ustug rehabilitacyjnych dla wszystkich mieszkancow Domu wg zlecen
lekarskich i potrzeb indywidualnych;

14) organizacja zajg¢ ruchowych dla mieszkancow z uwzglednieniem ich mozliwosci
psychofizycznych;

15) prowadzenie dokumentacji zlecen lekarskich oraz wykonywanych zabiegow;

16) opieka nad mieszkancem przebywajacym w szpitalu i utrzymywanie statego kontaktu
z jego lekarzem prowadzacym.

2. W zakresie zaspakajania potrzeb bytowych i opiekunczych mieszkancow:

1) zapewnienie spokoju i bezpieczenstwa na terenie Domu oraz opieki w czasie zaj¢c
zorganizowanych poza Domem;

2) nadzor nad utrzymaniem higieny osobistej przez mieszkancéw Domu;

3) udzielanie wsparcia w podstawowych czynno$ciach takich jak: odzywianie, higiena,
pielegnacja;

4) wykonywanie w toku codziennych czynno$ci zalecen ustalonych podczas spotkan
zespotu terapeutyczno - opiekunczego;

5) pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu ich codziennych probleméw i zalatwianiu spraw
osobistych, w tym pomoc w dokonywaniu zakupow;

3. W zakresie $wiadczenia uslug wspomagajacych:

1) pomoc w organizacji 1 mobilizowanie mieszkancow do czynnego udziatu
w uroczystosciach i imprezach w Domu oraz poza Domem,;

2) wspotorganizowanie 1 mobilizowanie mieszkancéw do udzialu w terapii zajeciowej oraz
zajeciach z zakresu rehabilitacji ruchowe;, fizjoterapii, hydroterapii;

3) aktywizowanie do samodzielnej egzystencji mieszkanca, motywowanie do leczenia,
ksztattowanie nawykow;

4) wspotorganizowanie 1 mobilizowanie mieszkancow do nawigzywania i rozwijania
kontaktu z rodzing i spoteczno$cig lokalng;

5) udziat w opracowywaniu i realizacji planow dziatan zmierzajacych do adaptacji nowych
mieszkancow do warunkéw Domu;

6) czynny udziat w pracach zespotow terapeutyczno-opiekunczych;

7) kontrola stanu zywnos$ci dostarczanej mieszkafcom przez rodziny i czuwanie nad
jej wiasciwym przechowaniem.

§ 23.

Oprocz zadan wymienionych w § 21-22 Dzial Pielegnacyjny odpowiada za:

1.

Zorganizowanie i prowadzenie na terenie Domu punktu bibliotecznego.

2. Organizacj¢ turnuséw rehabilitacyjnych dla mieszkancow.
3.
4. Organizacje cyklicznych szkolen dla pracownikow Domu z zakresu pierwszej pomocy

Wyposazenie Dzialu w materiaty 1 urzadzenia konieczne do prawidtowej realizacji zadan.

oraz zasad stosowania przymusu bezposredniego.
Organizacje stazy i praktyk opiekunéw medycznych na terenie Domu.
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6. Organizacj¢ i prowadzenie wolontariatu, w tym wolontariatu pracowniczego.
7. Pozyskiwanie  sponsorow 1  wspoOiprace z  organizacjami  pozarzadowymi
1 stowarzyszeniami.

§ 24.
Dzial Terapeutyczny

Do zadan Dziatlu Terapeutycznego nalezy:
1. W zakresie $wiadczenia ustug wspomagajacych:
1) organizacja zaj¢¢ z zakresu rehabilitacji spotecznej dla mieszkancoéw Domu;
2) umozliwienie mieszkancom korzystanie z ustug warsztatow terapii zajeciowej oraz
monitorowanie ich aktywnosci w tym zakresie poprzez stalg wspotprace
z pracownikami warsztatow;
3) organizacja terapii psychologicznej (indywidualnej i grupowej) dla mieszkancow;
4) organizacja wsparcia psychologicznego dla mieszkancéw w sytuacjach kryzysowych
takich jak: cigzka choroba lub $mier¢ bliskiej osoby;
5) zapobieganie konfliktom w$rdd mieszkancow;
6) pomoc negocjacyjna w sytuacjach konfliktowych;
7) umozliwienie mieszkancom uzaleznionym od alkoholu korzystanie ze $wiadczen
opieki zdrowotnej w zakresie terapii uzaleznien;
8) organizacja $wiat i uroczystosci okazjonalnych dla mieszkancows;
9) organizacja czasu wolnego mieszkancom, w tym zapewnienie udzialu w imprezach
kulturalnych i rekreacyjnych odbywajacych si¢ poza Domem;
10) organizowanie pracy zespotow terapeutyczno —opiekunczych;
11) prowadzenie dokumentacji dot. indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow;
12) aktywizacja mieszkancoéw do udziatu w zajeciach z zakresu rehabilitacji spotecznej;
13) prowadzenie dokumentacji dot. przyznawania mieszkancom nagrod rzeczowych
za aktywne uczestnictwo w rehabilitacji spotecznej;
14) aktywizowanie do samodzielnej egzystencji mieszkanca, motywowanie do leczenia,
ksztattowanie nawykow;
15) wspolorganizowanie i mobilizowanie mieszkancow do nawigzywania i rozwijania
kontaktu z rodzing i spotecznoscig lokalng.
2. W zakresie zaspakajania potrzeb bytowych i opiekunczych mieszkancow:
1) zapewnienie uczestnikom terapii wiasciwej opieki;
2) zapewnienie spokoju i bezpieczenstwa na terenie pracowni terapeutycznych oraz opieki
w czasie zajec¢ zorganizowanych poza Domem;
3) udzielanie, w trakcie zaje¢ terapeutycznych, wsparcia w podstawowych czynno$ciach
takich jak: odzywianie, higiena, ubieranie, poruszanie si¢, komunikowanie, pielegnacja;
4) wykonywanie w toku codziennych czynno$ci zalecen ustalonych podczas spotkan
zespotu terapeutyczno - opiekunczego;
5) wspoltdziatanie z pielegniarka petnigca dyzur poprzez biezace informowanie o zmianach
stanu zdrowia mieszkancows;
6) pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu ich codziennych probleméw i zalatwianiu spraw
osobistych, w tym pomoc w zabezpieczaniu mienia osobistego, dokonywanie zakupow.
3. Wyposazenie Dziatu w materialy 1 urzadzenia konieczne do prawidtowej realizacji zadan.
4. Organizacja cyklicznych szkolen dla pracownikow z zakresu praw mieszkanca domu,
kierunkoéw prowadzonej terapii oraz metod pracy z mieszkancami.
5. Organizacja stazy i praktyk terapeutow oraz psychologdéw na terenie Domu.
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§ 25.
Pracownik socjalny

Do zadan Pracownika socjalnego nalezy:
1. W zakresie $wiadczenia ustug wspomagajacych:

1) swiadczenie pracy socjalnej;

2) prowadzenie spraw meldunkowych mieszkancow;

3) prowadzenie wykazu oséb przebywajacych w Domu;

4) pomoc mieszkancom w zatatwianiu spraw osobistych, w tym urzedowych;

5) prowadzenie depozytu rzeczowego;

6) zalatwianie wszystkich spraw zwigzanych z odptatnoscia za pobyt w Domu;

7) zapewnienie kontaktu z kaplanem 1 udziatu w praktykach religijnych, zgodnie
z wyznaniem mieszkanca;

8) wspolpraca z najblizsza parafig rzymsko-katolicka,

9) nadzér nad wyposazeniem i funkcjonowanie Kaplicy na terenie Domu;

10) dbanie o miejsca pochéwku mieszkancow Domu;

11) sprawienie pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkanca;

12) udzielanie wsparcia spoteczno-kulturalno-religijnego;

13) stymulowanie nawigzywania i utrzymywania oraz rozwijania kontaktu z rodzing
1 srodowiskiem;

14) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancoOw 1 wspieranie
dziatalnos$ci Rady Mieszkancows;

15) prowadzenie treningu budzetowego mieszkancoéws;

16)pomoc w organizacji 1 mobilizowanie mieszkancow do czynnego udziatu
w uroczystosciach i imprezach w Domu oraz poza Domem,;

17) mobilizowanie mieszkancow do udziatu w terapii zajeciowej oraz zajeciach z zakresu
rehabilitacji ruchowej, fizjoterapii, hydroterapii;

18) aktywizowanie do samodzielnej egzystencji mieszkanca, motywowanie do leczenia,
ksztattowanie nawykow;

19) udziat w opracowywaniu i realizacji planow dziatan zmierzajacych do adaptacji nowych
mieszkancow do warunkow Domu

20) czynny udziat w pracach zespotow terapeutyczno-opiekunczych.

2. W zakresie zaspakajania potrzeb bytowych i opiekunczych mieszkancow:

1) wspotudzial w zapewnieniu spokoju i bezpieczenstwa na terenie placowki oraz opieki
w czasie zaj¢¢ zorganizowanych poza Domem;

2) udzielanie wsparcia w podstawowych czynno$ciach takich jak: odzywianie, ubieranie,
poruszanie si¢, komunikowanie;

3) wykonywanie w toku codziennych czynno$ci zalecen ustalonych podczas spotkan
zespolu terapeutyczno - opiekunczego;

4) wspoltdziatanie z pielggniarka petigca dyzur poprzez biezace informowanie o zmianach
stanu zdrowia mieszkancows;

5) pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu ich codziennych problemow i zatatwianiu spraw
osobistych, w tym pomoc w zabezpieczaniu mienia osobistego, dokonywanie zakupow;

6) troska o mieszkancow przebywajacych poza Domem (szpital, urlop).

3. Organizacja praktyk dla klerykéw Wyzszego Seminarium Duchownego w Ptocku.

4. Koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem planéw rocznych Domu oraz
przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci Domu we wspodlpracy z kierownikami
komorek organizacyjnych.

5. Wspotudziat w organizacji pracy sekretariatu Domu.
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6. Pomoc w organizacji turnusoéw rehabilitacyjnych dla mieszkancow.

[98)

\9}

(98]

Rozdzial VII.
Zasady planowania pracy

§ 26.
Planowanie pracy w Domu opiera si¢ na wyznaczaniu celow i stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegolne komoérki organizacyjne oraz wytyczaniu i koordynacji
przedsiewzie¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.
Zadania wyznaczane sg przez Dyrektora, przy wspotpracy z kierownikami komoérek
organizacyjnych.
Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.
Cele poszczegdlnych komorek organizacyjnych oparte sg w szczegdlnosci na:
1) zadaniach dziatow oraz samodzielnych stanowiska pracy;
2) sposobach oraz terminach realizacji tych zadan;
3) wskazaniu os6b odpowiedzialnych za ich realizacje;
4) wskazaniu dziatdéw oraz zespotéw wspotdziatajacych w realizacji danego zadania.

. Dyrektor zatwierdza cele poszczegdlnych komorek organizacyjnych na dany rok

budzetowy.
Cele Domu sg aktualizowane stosownie do modyfikacji zakresu zadan Domu wynikajace;j
ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn, a w szczego6lnosci zmiang budzetu Domu.

. Aktualizacji rocznych celéw poszczegolnych komorek organizacyjnych dokonujg

ich kierownicy w formie aneksu.

. Pracownik socjalny przedstawia Dyrektorowi do zatwierdzenia roczne sprawozdanie

z dzialalno$ci Domu, ktére nastepnie przekazuje si¢ do Wydzialu Zdrowia i1 Spraw
Spotecznych Urzedu Miasta Plocka oraz Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ptocku.

. Za terminowa 1 pelng realizacj¢ zadan wynikajgcych z planéw pracy odpowiadaja

kierownicy dzialow.

Rozdzial VIII.
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 27.

. W Domu wprowadzono system kontroli zarzadczej obejmujacy kontrole wewngtrzne oraz

kontrole zewnetrzne, prowadzone przez upowaznione jednostki nadzorujace.

.Kontrolg wewnetrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,

celowosci, rzetelno$ci oraz oceny ryzyka wystgpienia nieprawidlowosci.

. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest w formie:

1) kontroli planowych realizowanych na podstawie rocznego harmonogramu kontroli
przygotowanego przez Dyrektora;

2) kontroli doraznych realizowanych na pisemne polecenie Dyrektora.

Kontrole przeprowadzane sa w celu zapewnienia realizacji celow i zadanh Domu zgodnie

z prawem, efektywnie, oszczednie 1 terminowo.

. Za funkcjonowanie systeméw kontroli w Domu, na ktory sktada si¢ w szczegodlnosci:

struktura organizacyjna, regulaminy, procedury, instrukcje 1 inne uregulowania
wewnetrzne, odpowiedzialny jest Dyrektor Domu.

Za realizacj¢ celow kontroli odpowiedzialni sg Glowny Ksiegowy oraz kierownicy
komorek organizacyjnych Domu.

Strona 15z 17



7.

8.

9.

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej ,, Przyjaznych Serc” w Plocku

Podstawowe wymagania poszczegdlnych systemoé6w kontroli okreslaja odrebne akty
prawne i organizacyjne.

Podstawag uzyskania zapewnienia funkcjonowania systemow kontroli w Domu
$3 CZynnosci:

1) samokontroli;

2) kontroli funkcjonalnej (nadzor kierowniczy);

3) kontroli instytucjonalne;.

Kontrola instytucjonalna, w zakresie udzielonych przez Dyrektora upowaznien,
przeprowadzana jest przez dorazne zespoty i komisje powotane zarzadzeniem Dyrektora.

10. Po zakonczeniu kontroli sporzadza si¢ dokumenty pokontrolne (protokot, sprawozdanie).
11. Dokumenty pokontrolne przekazywane sa niezwlocznie po zakonczeniu kontroli

Dyrektorowi Domu.

Rozdzial IX.
Zasady postepowania przy opracowywaniu wewnetrznych aktow prawnych

§ 28.

1. Wewnetrznymi aktami prawnymi wydawanymi przez Dyrektora Domu s3:

1) zarzadzenia wewngetrzne;

2) polecenia stuzbowe;

3) procedury;

4) inne, wedtug potrzeb Domu.

. Akty powyzsze ustanawiane sg na podstawie upowaznien i pelnomocnictw wydanych

przez Prezydenta Miasta Plocka, zawartych w przepisach ustawy o pomocy spolecznej,
a takze na podstawie innych przepiséw kompetencyjnych.

. Opracowywanie projektow zarzadzen oraz procedur nast¢puje na polecenie Dyrektora

1 nalezy do obowigzkow kierownikow komoérek organizacyjnych Domu lub pracownika
na samodzielnym stanowisku, z ktorych wlasciwoscia rzeczowg zwigzane sg sprawy bedace
przedmiotem regulacji.

. Projekty zarzadzen i1 procedur podlegaja zaopiniowaniu pod wzgledem formalno-

prawnym przez radc¢ prawnego.

. Opracowany projekt dokumentu projektodawca przedktada do podpisu Dyrektorowi
Domu.

. Rejestracje, numeracje 1 zbioér aktow okreslonych w wust. 1 prowadzi Dziat
Administracyjny.

Rozdzial X.
Zasady podpisywania pism, decyzji, umow i porozumien

§ 29.
Dyrektor podpisuje pisma i1 dokumenty dotyczace spraw nalezgcych do wiasciwosci
Domu.
Dyrektor moze udziela¢ pelnomocnictw kierownikom komorek organizacyjnych i innym
pracownikom do podpisywania okreslonych pism, z wylaczeniem zarzadzen wewngtrznych,
polecen stuzbowych, zalecen i wnioskéw pokontrolnych.
Projekt pisma przedlozony Dyrektorowi do podpisu powinien by¢ opatrzony numerem
1 datg oraz podpisem kierownika lub pracownika przygotowujacego pismo - z lewej strony,
w dolnym rogu, na ostatniej kopii pisma.
Projekty umoéw, porozumien lub aneksy do uméw lub porozumien przygotowuja
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Dyrektorowi kierownicy komorek organizacyjnych, Gtowny Ksiegowy, pracownik
na samodzielnym stanowisku pracy, radca prawny.

Umowy i porozumienia rodzace skutki finansowe dla Domu musza by¢ akceptowane przez
Gtownego Ksiegowego i radce prawnego Domu.

Szczegdtowe czynnosci kancelaryjne 1 obieg dokumentow okresla instrukcja kancelaryjna.
Prawo do podpisu Gtoéwnego Ksiegowego reguluja odrgbne przepisy.

Rozdzial XI.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw

§ 30.

. Przy zatatwianiu spraw wnoszonych przez mieszkancéw, ich opiekunoéw prawnych oraz

inne osoby, pracownicy Domu stosuja przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
instrukcj¢ kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne.

. Pracownicy sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i wyczerpujgcego informowania

stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposob
zatatwiania sprawy a w szczegolnosci:
1) udzielania informacji niezbednych do zatatwiania danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;
2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli to niemozliwe do okreslenia terminu
jej zalatwienia;
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy;
4) powiadomienia o przyczynie nie zalatwienia ich sprawy;
5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych od wydanych rozstrzygnigc;
6) zatatwienia spraw wg kolejnosci ich wplywu oraz stopnia pilnosci.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie spraw ponosza kierownicy
Dziatow.

§ 31.

. Dyrektor Domu przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczone dni

tygodnia w okreslonych godzinach.

. Kierownicy Dziatléw przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia

pracy.

. Pracownicy Dzialéw przyjmuja interesantow w ciggu catego dnia pracy.
. W Domu prowadzony jest rejestr skarg 1 wnioskow.

Rozdzial XII.
Postanowienia koncowe

§ 32.

. Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Domu wprowadza Prezydent Miasta

Plocka na wniosek Dyrektora Domu.

. Do zmiany Regulaminu Organizacyjnego stosuje si¢ odpowiednio tryb przewidziany

do jego zatwierdzenia.

. Sprawy nieuregulowane Regulaminem Organizacyjnym, a dotyczace funkcjonowania

Domu okresla Dyrektor w drodze zarzadzen.
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