PREZYDENT MIASTA POCKA

Zarzadzenie Nr 745/2019
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 25 lipca 2019 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym 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 (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 511) i § 10 Statutu Domu Pomocy Spotecznej ,Przyjaznych Serc” w Ptocku
stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr 141/VII/2019 Rady Miasta Ptocka z dnia
25 kwietnia 2019 r. w sprawie nadania Statutu Domowi Pomocy Spotecznej
~Przyjaznych Serc” w Ptocku zarzadza sie co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Domu Pomocy Spotecznej ,Przyjaznych Serc
w Ptocku, stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 3588/2017 Prezydenta
Miasta Ptocka z dnia 25 wrzesnia 2017 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,Przyjaznych Serc” w Plocku,
ze zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 240/2019 Prezydenta Miasta
Ptlocka z dnia 24 stycznia 2019 roku w sprawie zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Domu Pomocy Spotecznej ,Przyjaznych Serc” w Plocku,
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

4

1) w § 8 ust. 1 skresla sie pkt 2 i pkt 7;
2) w § 9 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
4. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw
Domu z zastrzezeniem ust. 5.”;
3) w § 9 dodaje sie ust. 5 0 brzmieniu:
»5. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora
wykonuje Prezydent Miasta Ptocka.”;

4) w § 11 ust. 1 pkt 7 otrzymuje brzmienie:
»7) zatwierdzanie sprawozdan merytorycznych z realizacji zadan Domu”;

5) w § 12 skresla sie ust. 2;

6) w § 16 ust. 2 pkt 9 skresla sie wyrazy: ,oraz Gtéwnym Ksiegowym Domu”;



7) skresla sie § 17;

8) § 18 otrzymuje brzmienie:

~8 18

Obstuge ksiegowo-finansowg Domu wykonuje Zarzad Jednostek Oswiatowych

Jednostka Budzetowa w Piocku (funkcjonujacy jako Centrum Ustug

Wspdlnych) w zakresie okreslonym swoim statutem, zgodnie ze stosowng
uchwatg Rady Miasta Ptocka.”;

9) § 19 otrzymuje brzmienie:

~8 19
Dziat Administracyjny

Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:
1. W zakresie zarzadzania majatkiem:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

gospodarowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym Domu, w tym
prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia;

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia sktadnikow majatkowych
Domu;

administrowanie budynkiem zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
organizowanie i nadzorowanie remontow biezacych;

dozér i ochrona budynku oraz zabezpieczenie mienia Domu;

utrzymanie czystosci oraz estetycznego wygladu budynku i jego otoczenia;
prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji, napraw i utylizacji sprzetu
i wyposazenia pozostajacego w zasobach Domu;

gospodarka pieczeciami;

zabezpieczenie obstugi teleinformatycznej.

2. W zakresie obstugi kancelaryjno-archiwalnej:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz jego aktualizacja;
prowadzenie kancelarii ogdlnej, w tym przyjmowanie i ekspedycja

korespondencji;

aktualizacja informacji zamieszczanych na tablicach Domu oraz stronie
internetowej;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej;
prowadzenie skfadnicy akt;

nadzér nad archiwizacjg dokumentacji Domu.

3. W zakresie prowadzenia rejestrow:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

prowadzenie rejestrow zarzadzen, polecen i upowaznien Dyrektora Domu;
zapewnienie nalezytego przeptywu obowigzujgcych w Domu aktéow
prawnych;

prowadzenie rejestrow uchwat Rady Miasta Plocka oraz Zarzadzen
Prezydenta Miasta Ptocka w sprawach dotyczacych Domu;

prowadzenie centralnego rejestru uméw i porozumien, z wyjgtkiem uméw
dotyczacych stosunku pracy;

prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych, zewnetrznych oraz
dokumentacji dot. kontroli zarzadczej;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

4. W zakresie spraw kadrowych:

1)

2)

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

prowadzenie akt osobowych pracownikdw oraz rejestru zatrudnionych
i wykazu pracownikéw zwolnionych;



3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw: listy obecnosci, nagrdd i kar,
zwolnien lekarskich, urlopéw, ewidencji czasu pracy, ewidencji zwolnien,
wyijsc i wyjazdow stuzbowych;
organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze;
nadzorowanie wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich
pracownikéw oraz wypisywanie skierowan na badania lekarskie;
prowadzenie dokumentacji stanowigcej podstawe do wyptaty wynagrodzen
pracowniczych, w tym dokumentacji emerytalno - rentowej;
kontrola dyscypliny oraz czasu pracy pracownikéw Domu, w tym rozliczanie
wyjs¢ prywatnych, stuzbowych, godzin nadliczbowych oraz pracy
w godzinach nocnych;
koordynowanie cafoksztattu spraw dotyczacych warunkéw pracy oraz
przestrzegania przepiséw i zasad BHP oraz p.poz. w Domu;
prowadzenie spraw dotyczacych zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan.

5. W zakresie bezpieczenstwa informacji:

1)
2)

3)
4)

nadzér nad bezpieczenstwem danych osobowych gromadzonych w Domu;
prowadzenie okresowych audytéw stanu bezpieczenstwa i sporzadzanie
raportdw wraz z zaleceniami zmian;

przygotowywanie wnioskow rejestracyjnych;

prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych w Domu.

6. W zakresie zapewnienia ciggtosci funkcjonowania Domu:

1)

2)

3)
4)

zabezpieczenie petnego zaopatrzenia niezbednego do prawidtowego
funkcjonowania Placéwki poprzez planowanie i realizacje zakupow towardéw,
ustug i robdt budowlanych oraz stosowanie procedur wynikajacych
z wewnetrznych uregulowan oraz przepisbw ustawy Prawo zamoéwien
publicznych;

prowadzenie magazyndéw: zywnosci, srodkdw czystosci, pozostatego sprzetu
wyposazenia oraz zwigzanej z nimi petnej dokumentacji;

gospodarowanie materiatami biurowymi, drukami, formularzami itp;
zapewnienie funkcjonowania samochodoéw stuzbowych.

7. W zakresie zaspokojenia potrzeb mieszkancow:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

zapewnienie dostepu do prasy codziennej;

wyposazenie pomieszczen mieszkalnych i socjalnych w niezbedne meble
i sprzety;

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

zapewnienie ustug pralniczych;

zapewnienie mieszkancom dostepu do Srodkdw czystosci i artykutéw
higienicznych na odpowiednim poziomie;

zapewnienie odpowiedniej ilosci poscieli, bielizny poscielowej, recznikdw itp,
zapewnienie wifasciwego wyzywienia, z uwzglednieniem zalecanych diet
i organizacja wydawanych positkéw.

8. Wspodtpraca z Gtdwnym Ksiegowym Zarzadu Jednostek Oswiatowych w Ptocku
W przygotowaniu i opracowaniu rocznych planéw wydatkéw budzetowych.

9. Zatwierdzanie rachunkodw i faktur dot. wszystkich wydatkéw na dostawy, ustugi
i roboty budowlane.



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

11.Wspétpraca w zakresie organizacji prac spotecznie uzytecznych z Miejskim
Urzedem Pracy oraz Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Ptocku.”;

10) w § 20 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3) Organizowaniem dziatan Sekcji Opiekunczej zajmujq sie wskazani przez
Dyrektora opiekunowie.”;

11) skresla sie § 25a;
12) w § 27 ust. 6 skresla sie wyrazy: ,Gtowny Ksiegowy oraz”;

13) w § 28 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
.4. Projekty zarzadzen i procedur podlegajg zaopiniowaniu pod wzgledem
formalno-prawnym przez radce prawnego Zarzadu Jednostek
Oswiatowych w Plocku z zastrzezeniem ust. 4a.”;

14) w § 28 dodaje sie ust. 4a o nastepujacej tresci:
~4a. Wewnetrzne akty prawne z zakresu prawa pracy obejmujace w sferze
praw i obowigzkéw pracowniczych stanowisko Dyrektora jednostki,
przed wprowadzeniem podlegajq akceptacji Prezydenta Miasta Ptocka.”;

15) w § 29 ust. 4 skresla sie wyrazy: ,Gtéwny Ksiegowy”;

16) w § 29 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
»5. Umowy i porozumienia rodzace skutki finansowe dla Domu muszg by¢
akceptowane przez Gtdwnego Ksiegowego i radce prawnego Zarzadu
Jednostek Os$wiatowych w Ptocku.”;

17) w § 29 skresla sie ust. 7.

§ 2.

Schemat organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,Przyjaznych Serc” w Ptocku
stanowiacy zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
~Przyjaznych Serc” w Plocku otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Prezydenta Miasta Plocka ds.
Polityki Spotecznej.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



SCHEMAT ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,PRZYJAZNYCH SERC” W PLOCKU

Prezydenta Miasta Plocka z dnia .23 lipca 2019

DYREKTOR
Dziat Dziat Dziat Pracownicy
Administracyjny Pielegnacyjny Terapeutyczny socjalni
Kierownik Kierownik Kierownik
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administracyjne - " L] terapii
Sekcja Sekcja zajeciowej
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