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w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Poniugﬂc}ﬁ Spolecznej w Zzwcll; L

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2020 r., poz. 920 j.t.), w zwigzku z art. 55 ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
o pomocy spoltecznej (Dz. U. z 2019 r., poz. 1507 j.t. z pdéZn. zm.) oraz § 4 ust. 1
Rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 27 sierpnia 2012 r. w sprawie domow
pomocy spolecznej (Dz. U. z 2018 r., poz. 734 j.t. z pézn. zm.)

Zarzad Powiatu w Zywcu
uchwala co nastepuje:

§1
‘ Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Zywcu wraz ze
schematem organizacyjnym, stanowigcy zatgcznik do uchwaty.

§2
Traci moc Uchwala Nr 479/16/V Zarzadu Powiatu w Zywcu z dnia 27 lipca 2016 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Zyweu.

§3

Wykonanie Uchwaly powierza sie Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej w Zyweu.

§ 4 /

"
Vo

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WICESTAROSTA: Stanistaw Kucharczylk

CZLONKOWIE ZARZADU: Zbigniew Gagsiorek

Adrian Midor

Jan Witkowski (



Zalgcznik do Uchwaly Nr 541/20/VI1
Zarzadu Powiatu w Zywcu
z dnia 03.06.2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Domu Pomocy Spolecznej w Zywcu

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§1

Dom Pomocy Spolecznej w Zywecu przy ul. Slizowy Potok 8, zwany dalej ,,Domem” dziata
na podstawie obowigzujgcego prawa, a w szczegolnosci w oparciu o przepisy: ustawy o pomocy
spolecznej, rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie domdéw pomocy
spolecznej, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
pracownikach samorzadowych, statutu Domu zatwierdzonego uchwalg Rady Powiatu
Zywieckiego, niniejszego regulaminu.

§2

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” ustala organizacje i zasady
funkcjonowania Domu okres$lajac w szczegdlnosei:

1. celei zadania Domu,
2. prawa i obowigzki mieszkancéw Domu,

3. wewnetrzng strukturg¢ organizacyjng Domu 2z podzialem zadan, kompetencji i
odpowiedzialnosci,

4. zasady zarzadzania i kierowania pracg Domu,
5. organizacje i zakres dziatania Domu,
6. nadzdr, kontrole i odpowiedzialnosé pracownikéw,
7. mienie i gospodarke finansowa Domu.
§3
1. Dom jest jednostka organizacyjng Powiatu Zywieckiego.

2. Dom jest jednostka stalego pobytu, przeznaczong dla 100 0séb w podesztym wieku, dla
kobiet i mg¢zezyzn.

3. Dom ma charakter ponadlokalny i obejmuje zasiegiem dziatania Powiat Zywiecki oraz
inne powiaty.

4. Podstawg przyjecia osoby do Domu sg:



a) decyzja kierujgca — wydana przez osrodek pomocy spolecznej wilasciwy ze
wzgledu na miejsce zamieszkania osoby kierowanej

b) decyzja o umieszczeniu — wydana przez Staroste Powiatu Zywieckiego.

Opfate za pobyt mieszkanica w Domu ustala organ gminy wiasciwy dla tej osoby w dniu
kierowania jej do domu pomocy spotecznej, wydajgc stosowne decyzje.

§4
Dom wchodzi w skiad systemu pomocy spolecznej Powiatu Zywieckiego.

Nadzér nad dziatalno$cig Domu sprawuje Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w
Zywceu.

Nadzor nad realizacjg zadan i jakoscig ustug zgodnie z obowigzujgcym standardem
sprawuje Wojewoda Slgski.

Rozdzial 11
Cele i zadania Domu
§5

Celem Domu jest $wiadczenie najwyzszej jakosci ustug jego mieszkancom uwzgledniajgc
stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosei, jak réwniez zapewnienie wolnosci,
intymnosci, godnosci oraz poczucia bezpieczenstwa.

Dom zapewnia calodobowsg opieke na poziomie obowigzujacych standardéw poprzez:
1) zapewnienie potrzeb bytowych;
a) miejsca zamieszkania,
b) wyzywienia,
c) odziezy i obuwia,
d) utrzymania czystosci,
2) zaspokajanie potrzeb opiekunczych, polegajacych na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnacji, w tym pielegnacje w czasie choroby,
¢) niezbednej pomocy w zatatwieniu spraw osobistych,
3) zapewnienie dzialan wspomagajacych, polegajacych na:
a) podnoszeniu sprawnos$ci i aktywnosci mieszkancow,
b) umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowej i organizacje czasu wolnego,
¢) umozliwieniu zaspakajania potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzgdnos$ci mieszkancow,



e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i
spolecznoscig lokalng,

f) dzialaniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca Domu, w miare jego
mozliwosci,

g) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkéw pienigznych i przedmiotow
wartosciowych,

h) finansowaniu mieszkancowi Domu nieposiadajgcemu wlasnego dochodu
wydatkbw na niezbgdne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie
nieprzekraczajgcej 30% zasitku stalego,

1) sprawnym wnoszeniu i zalatwianiu skarg i wnioskow mieszkancom Domu.

W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkanca oraz zakresu ustug, Dyrektor
powoluje zarzagdzeniem Zespol Terapeutyczno-Opiekunczy (Zespot TO), sktadajgcy sie z
pracownikéw Domu.

Do zadan Zespolu TO nalezy w szczegdlnosci opracowanie indywidualnych plandw
wsparcia mieszkanica Domu oraz wspdlna z mieszkancem ich realizacja.

Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca koordynuje
pracownik Domu zwany ,pracownikiem pierwszego kontaktu”, wskazany przez
mieszkanica Domu, jezeli wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca
i organizacje pracy Domu. Pracownicy pierwszego kontaktu dziatajg w ramach Zespotu
TO.

Wydatki zwigzane z zapewnieniem catodobowej opieki oraz zaspakajaniem niezbednych
potrzeb bytowych i spotecznych mieszkancodw pokrywa w catosci Dom.

Dom umozliwia i organizuje mieszkaricom pomoc w korzystaniu z przystugujacych im na
podstawie odrgbnych przepiséw $wiadczen zdrowotnych.

Dom pokrywa oplaty ryczattowe i czgsciowg odplatnosé¢ do wysokosci limitu ceny,
przewidziane w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu
Zdrowia.

Rozdzial 111
Prawa i obowigzki mieszkaincow Domu
§6

W Domu dziala Samorzad Mieszkancéw, ktdrego reprezentantem jest Rada
Mieszkancow.

Rada Mieszkancow jest rzecznikiem intereséw mieszkancéw.

Rade Mieszkancow powotujg i odwolujg mieszkancy Domu zgodnie z Regulaminem
przyjetym przez Samorzad Mieszkancéw.

Mieszkaniec ma prawo do:

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



b) wskazania pracownika pierwszego kontaktu, jezeli wybdr ten jest mozliwy ze
wzgledu na stan zdrowia mieszkanca,

c) bezplatnego  przechowywania  $rodkéw  finansowych i  przedmiotéw
wartosciowych, zgodnie z Regulaminem postegpowania z depozytami
wartosciowymi i majgtkiem mieszkancow Domu,

d) posiadania wlasnych przedmiotéw i miejsca na ich przechowywanie,

€) podtrzymywania wiezi spolecznych i emocjonalnych z wybranymi przez siebie
osobami, wraz z przyjmowaniem ich odwiedzin,

f) wyboru i korzystania z ustug $wiadczonych przez Dom, a takze do pelnej
informacji o tych ustugach,

g) zapewnienia przestrzegania jego praw oraz dostgpnosci do informacji o tych
prawach,

h) uzyskiwania stosownej pomocy w zaspokojeniu swoich potrzeb zyciowych i
spraw osobistych,

i) rezygnacji z pobytu w Domu z wyjgtkiem o0s6b ubezwlasnowolnionych i
kierowanych przez sad,

J) skladania skarg i wnioskow do Dyrektora Domu.
5. Obowigzkiem mieszkanca Domu jest:

a) dbanie w miar¢ swoich mozliwosci o higieng osobista, wyglad zewnetrzny oraz o
czystos¢ i estetyke pomieszczen Domu,

b) dbanie o mienie Domu,
¢) wykazanie troski o fad i porzadek panujgcy w Domu i na terenie wokot poses;ji,

d) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego, norm kulturowych i przepisow
prawnych,

e) przestrzeganie regulaminu Domu oraz innych zarzadzen porzgdkowych,
f) ponoszenie oplat za pobyt w Domu,

g) regularne i terminowe rozliczanie si¢ z Zespolem Finansowo-Ksiegowym w
zakresie zakupu lekow, srodkow opatrunkowych i innych,

h) tworzenie dobrej atmosfery w Domu oraz dbanie o poprawne relacje z jego
mieszkancami,

1) wspdlpraca z personelem Domu i Samorzgdem Mieszkancow w zaspakajaniu
swoich potrzeb.

6. Szczegbdlowy zakres praw i obowigzkéw mieszkancow okresla Regulamin Mieszkancow
Domu Pomocy Spolecznej w Zyweu.



Rozdzial IV
Wewnetrzna struktura organizacyjna Domu z podzialem zadan,
kompetencji i odpowiedzialnosci
§7
1. Do wykonywania zadan w Domu tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

a) Zespol Opiekunczo-Terapeutyczny (Zespdt O-T)
b) Zespdt Finansowo-Ksiggowy (Zespol F-K)
c) Zespol Administracyjno-Gospodarczy (Zespol A-G)
d) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr. (SK)

2. Szczeg6lows strukture organizacyjng Domu przedstawia Schemat Organizacyjny
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Zespol Opiekunczo-Terapeutyczny
§8
1. Zespolem Opiekunczo-Terapeutycznym kieruje Kierownik Zespotu O-T.
2. Kierownik Zespotu O-T podlega bezposrednio Dyrektorowi.
3. Do zadan Zespotu O-T w zakresie zadan pielegnacyjnych i opiekuniczych nalezy:

a) zapewnienie calodobowej opieki mieszkancom, w tym opieki pielegniarskie;
1 pielegnacyjne;j,
b) prowadzenie szczegbétowej dokumentacji medycznej mieszkancéw (historii

chor6b, indywidualnych kart zlecen lekarskich, raportéw itp.) oraz dokumentacji
biezacego funkcjonowania Sekcji,

c) obserwacja stanu zdrowia mieszkanca i prowadzenie pomiaréw wagi, cinienia
krwi, kontroli czystosci itp.,

d) Scista wspélpraca z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej w zakresie ustug
zdrowotnych na rzecz mieszkancow,

¢) opieka nad mieszkancami kierowanymi na specjalistyczne konsultacje medyczne
oraz zabiegi rehabilitacyjne,

f) pomoc mieszkanicom Domu w realizacji zaleceni lekarskich w tym podawanie
przepisanych do zazywania lekow,

g) zapewnienie odpow1edmego wyposazenia w sprzet pomocniczy, u%atwwgqcy
funkcjonowanie mieszkanca,

h) S$cista wspolpraca z podmiotami realizujgcymi zaopatrzenie mieszkancow w leki,
srodki pomocnicze i inne niezbgdne artykuly medyczne,
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k)
D

p)

wspdlpraca z rodzinami mieszkancéw,

wspolpraca ze szpitalami i innymi placéwkami sluzby zdrowia w zakresie
prawidtowej realizacji procesu leczenia mieszkancow,

odwiedzanie mieszkancéw hospitalizowanych,

wspolpraca z dietetykiem i lekarzem Podstawowej Opieki Medycznej w zakresie
ustalania diet,

pomoc w organizacji zycia codziennego mieszkancow Domu,

zapewnienie mieszkancom pomocy przy wykonywaniu czynnosci dnia
codziennego — ubieranie, mycie, karmienie itp.,

ufrzymanie stalego, wlasciwego poziomu higieniczno-sanitarnego pomieszczen
Domu,

pobieranie z kuchni positkéw i dostarczanie ich dla tych mieszkancow, ktdrzy
spozywajg positki w pokojach.

4. Do zadan Zespotu O-T w zakresie pracy socjalnej nalezy:

a)

b)

g)

h)

prowadzenie ewidencji mieszkancow przebywajacych w Domu i 0s6b
oczekujacych,

przed przyjeciem osoby do Domu, ustalenie jej aktualnej sytuacji w miejscu
zamieszkania lub pobytu oraz uzyskanie informacji dotyczacych potrzeb,
zachowan, postaw i nawykdw, jako podstawy do indywidualnego planu wsparcia
mieszkanca,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem nowych mieszkancéw i
wprowadzanie ich do spotecznosci Domu,

prowadzenie spraw meldunkowych i spraw zwigzanych z odplatnoscig za pobyt w
Domu,

zalatwianie spraw socjalno-bytowych mieszkancoéw takich jak: pomoc w
zakupach, utrzymanie kontaktu z rodzing, odwiedziny chorych mieszkancow w
szpitalu itp.,

budowanie wlasciwych relacji miedzy mieszkaficami i personelem domu,
wspotpraca z Radg Mieszkancow,

utrzymywanie stalych kontaktow z mieszkancami i udzielanie im niezbednej
pomocy w zalatwianiu spraw urzgdowych i osobistych,

wspolpraca z rodzinami mieszkancdw, opiekunami prawnymi, kuratorami itd.,

organizowanie zmarlym mieszkancom godnego pogrzebu, zgodnie z ich
wyznaniem i miejscowymi obyczajami,

5. Do zadan Zespotu O-T w zakresie dzialan rehabilitacyjnych nalezy:

a)

organizowanie i prowadzenie rehabilitacji mieszkancow dostosowanej do ich
mozliwosci psycho-fizycznych i zalecen lekarskich,



b) nadzér i organizacja zaopatrzenia mieszkancéw w sprzet rehabilitacyjny i
ortopedyczny,

c) udzial w organizacji zycia kulturalno-rekreacyjnego na terenie Domu.

6. Do zadan Zespotu O-T w zakresie terapii zajgciowej, pomocy psychologicznej i zajeé
kulturalno-rekreacyjnych nalezy :

a) zagospodarowanie czasu wolnego mieszkancow zgodnie z ich stanem zdrowia i
zainteresowaniami,

b) aktywizowanie mieszkancdw do udziatu w zyciu Domu,

c) prowadzenie biblioteki i czytelni,

d) opracowywanie planéw zaje¢ kulturalno- rekreacyjnych i terapeutycznych,
e) przedstawianie Dyrektorowi potrzeb z zakresu pracy terapeutyczne;,

f) budowanie zaplecza terapeutycznego i wsparcia psychologicznego,

g) rozwdoj i prowadzenie terapii zajeciowe;j i terapii kreatywnej,

h) organizowanie zycia kulturalnego mieszkancéw,

1) organizacja spotkan okolicznosciowych i $wigt,

j) wspolpraca z grupami i spolecznosciami lokalnymi oraz inicjowanie spotkan
Srodowiskowych,

k) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Domu.

7. Do zadaf Zespotu O-T nalezy tez wykonywanie innych zadan wynikajacych z rozeznania
potrzeb mieszkancow i zleconych przez Dyrektora.

Zespol Finansowo-Ksiegowy
§9
1. Zespolem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.
2. Gloéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

3. Gléwny Ksiggowy pomaga Dyrektorowi w prowadzeniu spraw finansowo-ksiggowych
Domu oraz odpowiada stuzbowo przed Dyrektorem za wyniki w powierzonym zakresie
dziatania i wszelkie podjete decyzje.

4. Gléwny Ksiegowy koordynuje i inicjuje, kierunki dzialan oraz organizuje i nadzoruje
prace w pelnym zakresie merytorycznego dziatania podleglego mu Zespotu F-K.

§ 10

1. Do zadan Zespotu F-K w szczeg6lnosei nalezy:



h)

1)
j)
k)
D
m)
n)
0)
p)

Q)
r)

s)

rzetelne prowadzenie rachunkowosci, ksigg rachunkowych i gospodarki
finansowej Domu zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, stanem prawnym w tym
zakresie i obowigzujgcymi procedurami,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz dokonywanie kontroli wewnetrznej,
terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych rozliczen
budzetowych,

opracowywanie projektéw planow finansowych i budzetu oraz analiza wykonania
tych planow,

sporzadzanie biezagcych analiz finansowych z wykorzystania $rodkéw
budzetowych,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad prawidlowym wykorzystaniem funduszu plac,
sporzadzanie list plac pracownikom Domu, prowadzenie dokumentacji z tym
zwigzane], terminowa wyplata wynagrodzen,

prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS,

prowadzenie wartoSciowej ewidencji  $rodkéw  trwalych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych,

prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i zapewnienie nalezytej ochrony
wartosci pienigznych,

terminowe egzekwowanie naleznosci i dochodzenie roszczen w sprawach
spornych oraz splaty zobowigzan,

prowadzenie ewidencji ksiggowo- finansowej dziatalnosci zakiadowego funduszu
$wiadczen socjalnych,

terminowe regulowanie zobowigzan,

prowadzenie rozliczen kasowych,

prowadzenie ewidencji depozytéw mieszkancéw Domu oraz terminowe ich
rozliczanie,

staranne przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych przed
zniszezeniem i kradzieza,

archiwizacja danych na nosniki,

wnioskowanie skladu komisji inwentaryzacyjnej i termindéw inwentaryzacji
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wspolpraca z komisja
inwentaryzacyjng w toku przeprowadzanej inwentaryzacji, rozliczanie
inwentaryzacji,

wspodlpraca z Zespotem O-T, Zespolem A-G oraz samodzielnymi stanowiskami
pracy

Do zadan Zespotu F-K nalezy tez wykonywanie innych zadan wynikajgcych z rozeznania
potrzeb Domu i zleconych przez Dyrektora.

Zespol Administracyjno-Gospodarczy

§11

Zespolem Administracyjno-Gospodarczym kieruje Kierownik Zespotu A-G.

Kierownik Zespotu A-G podlega bezposrednio Dyrektorowi.



3. Zespol  Administracyjno-Gospodarczy  realizuje  zadania w  zakresie  prac
administracyjnych, kierowania gospodarkg Domu, zgodnie z potrzebami dziatalnosci
podstawowej, obstugi technicznej, prowadzenia remontdow i modernizacji obiektu,
zadania z zakresu obstugi pralniczej mieszkancéw oraz zadania zwigzane
z przygotowaniem zywienia mieszkancédw z uwzglednieniem zasad racjonalnej dietetyki i
higieny zywienia.

§ 12
1. Do zadan Zespotu A-G w szczegolnosci nalezy:

a) zapewnienie warunkéw do prawidtowej dziatalnosci Domu zwlaszcza w zakresie
sprawnego funkcjonowania wszystkich urzadzen, zabezpieczenie cigglej dostawy
mediéw (woda, energia elektryczna, gaz itp.),

b) dbanie o nalezyty stan techniczny obiektu,
¢) nadzor nad zabezpieczeniem mienia Domu i jego ubezpieczeniem,

d) odpowiedzialno§¢ za organizacje 1 zabezpieczenie Domu w zakresie
przeciwpozarowym,

e) wykonywanie zadan inspektora BHP,
f) zabezpieczenie sprawnego transportu,
g) prowadzenie pelnego zaopatrzenia Domu,

h) odpowiedzialnos$¢ za realizacje zamdéwien publicznych w tym: przeprowadzanie
postepowan o udzielenie zamdwienia, nadzér nad realizacjg zamowienia,
prowadzenie rejestru zamdwien,

1) nadzor nad realizacjg zawartych umow,

J) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji remontéw oraz inwestycji
wykonywanych w Domu,

k) prowadzenie prac zwigzanych z gospodarkg materialowg i przeprowadzanie
inwentaryzacji,

I) wspdlpraca z Zespolem F-K w zakresie przygotowywania projektu planu
zamoOwien, uslug, zaopatrzenia, planow remontdw i inwestycji oraz przy
opracowywaniu preliminarza budzetowego,

m) prowadzenie gospodarki magazynowej Domu,

n) likwidacja badZ uplynnianie zuzytych lub zbednych przedmiotow,
0) prowadzenie skladnicy akt,

p) rozliczanie rozmow telefonicznych,

q) rozliczanie kosztow uzytkowania samochodu stuzbowego,

r) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Sekretariatu Domu,



z)

przechowywanie dokumentéw i aktow prawnych zwigzanych z dzialalnoscig
Domu i prowadzenie ich rejestrow, a takze przygotowywanie projektéw aktdw,

utrzymanie odpowiedniego stanu porzadkowego, czystosci oraz higieny
budynkow i otoczenia,

wykonywanie biezgcych napraw i remontow,

pielegnacja drzew i krzewdw rosngcych na terenie Domu,

pranie odziezy, poscieli i bielizny mieszkancéw Domu,

pranie odziezy ochronnej bedgcej na wyposazeniu pracownikow,

utrzymanie  czystosci 1 nalezytego stanu  higieniczno-sanitarnego  w
pomieszczeniach pralni,

organizacja procesow technologicznych w sposéb zgodny z przepisami
sanitarnymi,

z) szycie na potrzeby Domu, reperacja odziezy i poscieli mieszkancéw Domu.

2. Do zadan Zespotu A-G z zakresu zywienia nalezy:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g

h)

i)

planowanie ilodci i rodzaju positkdéw dla wszystkich uprawnionych do zywienia,
przygotowywanie positkéw, w tym wg. zalecanych diet,

wydawanie positkow,

utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach kuchni i jadalni,
kontrola nad realizacjg stawki zywieniowej,

wdrazanie i utrzymanie systemu HACCP,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania kuchni i utrzymywanie sprawnosci
technicznej urzadzen,

racjonalne wykorzystanie energii, wody i gazu podczas wykonywania procesow
technologicznych,

state podnoszenie jakosci i walorow smakowych przygotowywanych potraw.

3. Do zadan Zespolu A-G nalezy tez prowadzenie innych spraw z zakresu zadan
administracyjno-gospodarczych, wynikajacych z potrzeb mieszkancow i Domu oraz
zleconych przez Dyrektora.

Samodzielne stanowisko ds. Kadr

§13

1. Samodzielne stanowisko ds. Kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.



2. Do zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. Kadr
w szczegblnoscei nalezy:

a) dokumentowanie, przechowywanie, zabezpieczenie 1 archiwizowanie akt
osobowych pracownikéw i innych dokumentdéw zwigzanych z zatrudnieniem,

b) kompletowanie i przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem
1 rozwigzaniem stosunku pracy,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami, szkoleniami i podrézami stuzbowymi,

d) prowadzenie ewidencji zwigzanej z kontrolowaniem czasu pracy, zwolnien
lekarskich i absencji,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztalceniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

f) analizowanie przepisow prawa i prowadzenie dzialalnosci informacyjnej z tego
zakresu wsrod pracownikéw Domu,

g) prowadzenie kontroli dyscypliny pracy,
h) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej naruszen porzadku i dyscypliny pracy,

i) organizowanie wstepnych badan lekarskich nowoprzyjetych pracownikéw oraz
badan kontrolnych i okresowych w obowigzujacych terminach,

J) prowadzenie spraw rent i emerytur pracownikow,

k) prowadzenie spraw z zakresu dzialalno$ci Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

3. Prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora z zakresu prawa pracy i organizacji
pracy.

Rozdzial V
Zasady zarzadzania i kierowania pracg Domu
§ 14

1. Domem kieruje i reprezentuje go na zewngtrz Dyrektor, odpowiedzialny za caloksztalt
jego dziatalnosci.

2. Dyrektor dziala jednoosobowo w ramach udzielonego przez Zarzad Powiatu w Zywcu
petnomocnictwa.

3. Dyrektor wykonuje zadania wedlug wlasciwosci rzeczowej i miejscowej na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa, uchwal Rady Powiatu w Zywcu, uchwal Zarzadu
Powiatu w Zywecu, zarzgdzen i ustalen Starosty Zywieckiego.

4. Dyrektor wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Domu.

5. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Domu.



6. Dyrektor kieruje i inicjuje kierunki dzialania, a takze nadzoruje prace wszystkich
komérek organizacyjnych Domu.

7. W ramach nadzoru Dyrektor sprawuje kontrole i egzekwuje realizacje wnioskow
pokontrolnych w zakresie okreslonym przepisami prawa.

8. Dyrektor na podstawie udzielonego pelnomocnictwa zacigga zobowigzania finansowe do
wysokosci srodkéw okreslonych w planie finansowym Domu.

9. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzgdzen, regulamindw, instrukc;ji.
§ 15

1. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo pelni Kierownik Sekcji Administracyjno —
Gospodarczej na podstawie odrgbnego upowaznienia lub inna osoba kazdorazowo
wyznaczona pisemnie przez Dyrektora Domu.

2. Po godzinach pracy Dyrektora Domu w niedziele i $wigta oraz w dni ustawowo wolne od
pracy za prawidlowe funkcjonowanie Domu odpowiada pielggniarka lub opiekun
petnigcy dyzur.

§16

1. Kierownicy komérek organizacyjnych Domu odpowiadajg za zgodne z przepisami prawa,
wlasciwe merytorycznie i terminowe zalatwianie spraw.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu wspierajg i promujg przestrzeganie wartosci
etycznych, dajagc dobry przyklad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi
decyzjami.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych Domu kierujg pracg podlegtych im pracownikow i
sa odpowiedzialni za nalezytg organizacj¢ pracy i sprawne wykonywanie zadan, a w
szczegblnosci za:

a) pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, egzekwowanie jakosci i dyscypliny
pracy oraz zapewnienie ciggtosci pracy komorki,

b) terminowe wykonywanie zadan i zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa i
dyspozycjami Dyrektora,

c) zapoznawanie podleglych pracownikow z obowigzujgcymi przepisami prawa,
udzielanie im wytycznych i instruktazu,

d) przydzielanie pracownikom indywidualnych zakresow czymnosci okreslajgcych
ich zadania, obowigzki i uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnosci.

4. Realizujgc powierzone zadania i obowigzki kierownik komorki organizacyjnej Domu:

a) opracowuje propozycje pism, sprawozdan i informacji z zakresu dzialania sekgji,
ktéra kieruje,

b) parafuje projekty pism i innych dokumentéow przedkladanych do podpisu
Dyrektora,

¢) informuje Dyrektora na biezgco o stanie realizacji zadan i wszelkich zagrozeniach
w terminowym wykonaniu zadan,



d) potwierdza merytoryczng zasadnos$¢ dokonywanych zakupdw.

Wszystkie komodrki organizacyjne Domu sg zobowigzane do $cislej, bezposrednie;
wspllpracy oraz wzajemnego udzielania i wymiany informacji niezbednych do
prawidlowej realizacji przypisanych im zadan.

§17

Szczegétowy zakres czynnosci i odpowiedzialnosci Glownego Ksiggowego,
Kierownikéw komorek organizacyjnych i pracownika samodzielnego stanowiska ds.
Kadr zawarty jest w zakresie czynnosci ustalonym przez Dyrektora Domu i znajduje sie w
aktach osobowych pracownikéw.

Pozostali pracownicy posiadajg ustalone przez bezposrednich przetozonych zakresy
czynnodci zatwierdzone przez Dyrektora Domu, ktére znajdujg si¢ w aktach osobowych
pracownikow.

Pracownicy odpowiadajg przed przelozonymi za prawidlowe i terminowe realizowanie
nalozonych na nich zadan i obowigzkéw, zgodnie z przydzielonymi im zakresami
czynnosci.

§18

. Dom funkcjonuje w oparciu o wewnetrzne akty normatywne, w szczegdlnosei:
a) Regulamin pracy,

b) Regulamin wynagradzania pracownikow,

c) Regulamin Mieszkancow Domu,

d) Regulamin Samorzgdu Mieszkancow,

€) Regulamin Polityki Finansowej DPS DN,

f) Regulamin postgpowania z depozytami wartosciowymi oraz majgtkiem
mieszkancow,

g) zarzadzenia, decyzje, polecenia, instrukcje i procedury.
. Zarzadzeniami reguluje si¢ sprawy majgce charakter ogdlny.

. Poleceniami na pismie reguluje si¢ sprawy dorazne wymagajgce uregulowania lub
podjecia ustalen na czas okreslony

. Instrukcje i procedury okreslajg sposob postepowania w danej sprawie.
§19

Tres¢ zarzadzenia opracowujg pracownicy komorki organizacyjnej, w ktorej zakresie
dziatania znajduja si¢ zagadnienia ujete w akcie, pod merytorycznym nadzorem
kierownika tej komorki organizacyjne;.

Projekt sporzadzonego aktu normatywnego zatwierdza Dyrektor.

Wewnetrzne akty normatywne Domu wydaje Dyrektor.



Ewidencje wszystkich wewnetrznych aktéw normatywnych prowadzi sekretariat Domu.
§20

Pisma pracownikoéw kierowane do Dyrektora Domu w sprawach wynikajgcych z prawa
pracy, jak réwniez wlasnych inicjatyw i propozycji w sprawach dotyczacych
funkcjonowania Domu opiniujg przed skierowaniem ich do Dyrektora kierownicy sekcji
lub nadzorujacy ich prace pracownik podlegajgcy bezposrednio Dyrektorowi.

Korespondencje — pisma kierowane do jednostki nadrzednej i innych instytucji oraz oséb
fizycznych, przygotowuja i parafujg kierownicy sekcji i pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku ds. Kadr, w sprawach nalezgcych do ich zakresu dzialania,
a akceptuje je i podpisuje kazdorazowo Dyrektor Domu.

Zasady obiegu korespondencji, zapewnienie jednolitego sposobu tworzenia,
ewidencjowania 1 przechowywania dokumentow, oraz ochrony przed ich uszkodzeniem
reguluje instrukcja kancelaryjna.

Zasady archiwizowania dokumentéw okresla odrebna instrukcja.

Rozdzial V1.

Nadzor, kontrola i odpowiedzialno$é pracownikow.

§21
Odpowiedzialnos$¢ z tytutu nadzoru i kontroli oprécz Dyrektora Domu ponoszg réwniez:
1. Gtéowny Ksiggowy,
2. Kierownicy komérek organizacyjnych,

3. Osoba zajmujgca samodzielne stanowisko ds. Kadr.

2. Glowny Ksiggowy oraz Kierownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za:

1. zabezpieczenie mienia Domu,
2. caloksztalt dzialalnosci powierzonej ich komdrkom organizacyjnym,

3. nadzor i kontrolg nad opracowaniem i realizacje planéw objetych dzialalnosciag
poszczegolnych komorek,

4. wykonanie zadan okreslonych ramowym zakresem obowigzkéw oraz za porzadek
ustalony regulaminem pracy.

Pracownik prowadzacy kase Domu ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za calosé
przyjetych przez niego wartosci. Ponadto odpowiedzialny jest za wiasciwe
przechowywanie gotowki oraz przestrzegania przepiséw finansowych.

Pracownik prowadzacy magazyn ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za ilosé i jakosé
powierzonych skladnikow majatkowych, a takze za nalezyte ich zabezpieczenie przed



zniszczeniem lub kradziezag oraz konserwacje sprzetu i urzadzen magazynowych, jak
rowniez za przestrzeganie przepisow o gospodarce magazynowe;.

5. Pracownicy sporzgdzajacy i przekazujgcy sprawozdania do jednostek nadrzednych
i sprawozdania statystyczne dla GUS s odpowiedzialni za ich merytoryczng tresc,
rzetelnosé i terminowos¢ zgodnie z obowigzujgcymi w tej mierze przepisami prawnymi.

6. Powierzenie sktadnikoéw majatkowych magazynu, kasy i innych wartosci moze odbywacé
si¢ wylacznie na pismie. Dotyczy to rowniez przekazania stanowiska pracy kierownikow
1 osoby zajmujacej samodzielne stanowisko ds. Kadr.

§22

Kontrole wewnetrzng wykonujg kierownicy sekcji i inni pracownicy samodzielnych stanowisk w
ramach swoich kompetencji, na podstawie planéw kontroli rocznych oraz poza planem, o ile
istnieje uzasadniona konieczno$¢ takiej kontroli lub na zlecenie Dyrektora.

Rozdzial VII.
Mienie i gospodarka finansowa Domu
§23

1. Mienie Domu stanowig oddane w trwaly zarzad, a takze nabyte przez Dom $rodki trwale,
pozostate srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, ktérych wartosé okresla
bilans.

2. Dom posiada wyodrgbniony rachunek bankowy.

3. Podstawg gospodarki finansowej stanowi roczny plan  finansowy opracowany
na podstawie uchwaty budzetowe] Rady Powiatu w Zywcu przez Dyrektora Domu
i zatwierdzony przez Staroste Zywieckiego.

4. Dokonywanie wydatkow Domu nastepuje w granicach wydatkéw przewidzianych
w planie finansowym dla danego dziatu, rozdziatu, paragrafu i zadania.

§ 24
Postanowienia koncowe.

I. W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
regulujace dzialalno$¢ jednostek budzetowych.

2. Zmiany w niniejszym Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie wlasciwym do jego
uchwalenia.

3. Regulamin Organizacyjny Domu wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzad
Powiatu w Zywcu.
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