ZARZADZENIE NR 237/2013
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 1 lipca 2013 1.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
im. prof. Antoniego Kepinskiego w Kielcach

Na podstawie § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
23 sierpnia 2012 r. wsprawie domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. z2012 r.
poz. 964) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Przyjmuje si¢ opracowany przez Dyrektora Domu Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy
Spotecznej im. prof. Antoniego Kepinskiego w Kielcach, ktéry stanowi zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Tracq moc:

- Zarzadzenie Nr 39/2008 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 20 lutego 2008 roku w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Kielcach, im. prof.
Antoniego Kepinskiego w Kielcach,

- Zarzadzenie Nr 328/2010 zdnia 20 lipca 2010 roku w sprawie przyjecia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Domu Pomocy Spotecznej im. prof. Antoniego
Kepinskiego w Kielcach.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej im. prof.
Antoniego Kepinskiego w Kielcach.
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§ 4.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Kielcach.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
Kielce

Wojciech Lubawski
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Zalacznik do Zarzadzenia 237/2013
PREZYDENTA MIASTA KIELCE
z dnia 01.07.2013r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJINY

Domu Pomocy Spolecznej
im. prof. Antoniego Ke¢pinskiego
w Kielcach, ul. Jagiellonska 76

Kielce 2013
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE:

§1

Dom Pomocy Spotecznej im. prof. Antoniego Kepinskiego Kielcach, ul. Jagiellonska 76
zwany w dalszej czg¢$ci Regulaminu ,,Domem" dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r.,
poz. 182),

2. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (tekst jednolity Dz.
U. z 2011r. Nr 231, poz. 1375),

3. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z
pozniejszymi zmianami),

4. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domdéw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 r., poz. 964),

5. Decyzji Wojewody Swigtokrzyskiego Znak: PS. Il 9013/1-02/09 z dnia 10 lutego 2009
roku w sprawie wydania zezwolenia na prowadzenie Prezydentowi Miasta Kielce Domu
Pomocy Spotecznej na czas nieokreslony,

6. Statutu Domu Pomocy Spotecznej im. prof. Antoniego K¢pinskiego nadanego Uchwata Nr
XLI11/750/2013 i Rady Miasta Kielce z dnia 14 marca 2013r.

7. Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Domu.

§2
1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem": okresla szczegdtowo organizacje
oraz zasady funkcjonowania Domu Pomocy Spotecznej im. prof. Antoniego Kepinskiego w
Kielcach, ul. Jagiellonska 76,
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spoteczne;j;

b) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu.

§3
1 Dom prowadzi gospodarke finansowa jako jednostka budzetowa Miasta Kielce.
2 Dom prowadzi wyodrgbniony rachunek bankowy.
3. Dom:

Id: EF2CAG2A-8AF4-4F39-A21A-717C0633B909. Przyjety Strona 4



a) pokrywa wydatki bezposrednio z budzetu Miasta Kielce;

b) odprowadza dochody na rachunek dochodéw budzetu Miasta Kielce

§4
| .Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace i edukacyjne na poziomie
obowiazujacego standardu w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb
0sOb w nim przebywajacych.
2. Dom moze réwniez $wiadczy¢ ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuncze dla

0sob w nim niezamieszkujacych.

§5
Dom moze przyjmowaé darowizny od osob fizycznych, osdb prawnych, instytucji oraz

organizacji charytatywnych krajowych i zagranicznych.

§6
1. Dom ma charakter stacjonarny.
2. Dom przeznaczony jest dla osob przewlekle psychicznie chorych.

3. Dom dysponuje: 82 miejscami.

§7

O miejsce w Domu moze ubiega¢ si¢ osoba, spetniajaca warunki, o ktorych mowa w art. 54

ust. | ustawy o pomocy spoteczne;.

§8
1. Decyzje o skierowaniu do Domu i decyzj¢ ustalajaca optate za pobyt w Domu wydaje
organ gminy wiasciwej dla tej osoby w dniu jej kierowania do Domu.
2. Decyzj¢ o umieszczeniu w Domu wydaje organ gminy prowadzacej dom pomocy
spotecznej lub starosta powiatu prowadzacego dom pomocy spoteczne;j.
§9
1. Pobyt w Domu jest odptatny.
2. Osoby zobowiazane do ponoszenia optaty wplacaja ja na konto lub do kasy Domu.

3. W przypadku zmiany wysokos$ci dochodu mieszkanca lub zmiany kosztéw utrzymania
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w Domu, nastgpowaé bedzie zmiana kwoty stanowiacej optate za pobyt, o czym
mieszkaniec zostaje poinformowany w formie decyzji administracyjnej.
4. Mieszkaniec nie ponosi optat za okres nieobecnosci w Domu nie przekraczajacy 21 dni

w roku kalendarzowym.

ROZDZIAL 11
ZADANIA DOMU

§10
Dom $wiadczy ustugi w zakresie :
a) potrzeb bytowych,
b) opiekunczych,
¢) wspomagajacych.
Szczegdtowy zakres $wiadczonych ustug okreslony jest w Rozporzadzeniu Ministra Polityki

Spotecznej w sprawie domow pomocy spoleczne;.

ROZDZIAL III
PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW

§11
1. Mieszkaniec Domu ma m. in. prawo do:
a) godnego traktowania;
b) uzyskania petnej informacji o ustugach $§wiadczonych przez Dom i korzystania z tych
ustug;
¢) uzyskania wyjasnien w sprawach przepisow regulujacych zasady wspoétzycia mieszkancow;
d) pomocy w zaspokajaniu swoich potrzeb oraz pomocy prawnej;
e) uczestnictwa w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby;
f) zgtaszania skarg i wnioskéw do Samorzadu Mieszkancow i Dyrektora Domu;
g) uczestnictwa w pracach Samorzadu i wyborow do organéw Samorzadu Mieszkancow;
h) przyjmowania odwiedzin krewnych i opieki z ich strony;
i) przebywania poza Domem po uprzednim zawiadomieniu Dyrektora Domu o takim
zamiarze (za posrednictwem kierownika dziatu podstawowych $wiadczen opiekunczo -

medycznych lub pielggniarki dyzurnej), a w szczegdlnych przypadkach
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po uzyskaniu zgody lekarza.

j) mieszkaniec Domu, a takze inna osoba obowigzana do wnoszenia optat za pobyt w Domu

Pomocy Spotecznej, jezeli mieszkaniec Domu przebywa u tej osoby, nie ponosza oplat za

okres nieobecnosci mieszkanca w Domu nieprzekraczajacej 21 dni w roku kalendarzowym.

2. Obowiazkiem mieszkanca Domu jest w szczegolnosci:

a) wspoldziatanie z personelem w zaspokajaniu swoich podstawowych potrzeb;

b) dbanie - na miarg jego mozliwosci - o higieng, wyglad zewngtrzny oraz porzadek wokot
siebie;

c) przestrzeganie norm i zasad wspotzycia oraz zarzadzen porzadkowych;

d) przyczynianie si¢ do dobrej atmosfery w Domu oraz prawidtowego jego funkcjonowania,;

e) dbatos¢ o mienie Domu;

f) ponoszenie oplat za pobyt w Domu.

ROZDZIAL 1V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU I OGOLNE ZASADY
ORGANIZACJI WEWNETRZNEJ:

§12
Ustala sig nastgpujace symbole poszczegdlnych komorek organizacyjnych:
1. Dyrektor,
2. Dziat Finansowo - Ksiggowy
3. Dziat Socjalno - Terapeutyczny
4. Dziat Podstawowych Swiadczen Opiekuniczo - Medycznych
5. Sekcja Administracyjno - Gospodarcza
6. Inspektor ds. Pracowniczych.
7. Inspektor BHP I Ppoz.

§13

1. W sktad Domu wchodza nastepujace dziaty, sekcje i samodzielne stanowiska:
1.1. dziat finansowo - ksiggowy,

1.2. dziat socjalno - terapeutyczny,

1.3. dzial podstawowych swiadczen opiekunczo - medycznych,
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I.4. sekcja administracyjno - gospodarcza,

1.5. samodzielne stanowiska:

a) inspektor ds. pracowniczych,

b) inspektor bhp i ppoz.,

2. Wykaz stanowisk pracy przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do
niniejszego regulaminu.

3. Dyrektor odpowiedzialny jest za catoksztatt dziatalnosci Domu i nalezyta organizacje
pracy.

4. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy Gtéwnego Ksiggowego, ktory zastgpuje Dyrektora
podczas jego nieobecnosci.

5. Zagadnienia natury organizacyjno - porzadkowej rozstrzyga (reguluje) Dyrektor w formie
zarzadzenia.

6. W Domu tworzy si¢ dzialy, sekcje i samodzielne stanowiska. Dyrektor moze, w razie
potrzeby, tworzy¢ nowe lub likwidowac istniejace dziaty, sekcje i stanowiska.

7. Praca dziatu kieruje kierownik, a w czasie jego nieobecnosci wyznaczony przez niego
pracownik. Praca dziatu finansowo - ksiggowego kieruje Gtowny Ksiggowy, a w przypadku
jego nieobecnosci - wyznaczony przez niego pracownik.

8. Kierownikom poszczegdlnych komorek organizacyjnych przydzielone sa obok funkceji
kierowniczych stale czynno$ci w zakresie umozliwiajacym sprawne kierowanie podlegtym
zespolem.

9. Szczegdlowe zadania dla poszczegdlnych pracownikow Domu okreslone sa w zakresach

czynnosci sporzadzonych przez bezposrednich przetozonych.

§14
DO OBOWIAZKOW DYREKTORA DOMU NALEZY:

1. Kierowanie Domem oraz reprezentowanie na zewnatrz zgodnie z obowiazujacymi
przepisami 1 ogdlnie przyjetymi zasadami w tym zakresie,

2. Organizowanie 1 tworzenie warunkow funkcjonowania Domu oraz racjonalny podziat
zadan, a w szczegolnosci zapewnienie prawidtowej organizacji poszczegdlnych dziatow,
sekcji i samodzielnych stanowisk oraz przestrzeganie zasad wspotzycia i1 kolezenskiej
wspolpracy w kierowaniu zespotem pracowniczym,

3. Nadzorowanie przebiegu wykonywania zadan wynikajacych z regulaminu organizacyjnego
Domu i przepisow prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem tego typu placowek przez

poszczegolne komorki organizacyjne,
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4. Nadzér nad wykonywaniem zadan zleconych przez Ministra Polityki Spotecznej, Radg
Miejska w Kielcach, Prezydenta Miasta Kielce, Dyrektora Miegjskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Kielcach.

5. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem dokumentacji w Domu zgodnie Zz
instrukcja kancelaryjna, rzeczcowym wykazem akt oraz przepisami o narodowym zasobie
archiwalnym oraz ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, ustawie o ochronie danych
osobowych,

6. Inicjowanie i organizowanie doksztalcania zawodowego pracownikéw Domu,

7. Sprawowanie nadzoru nad praca Zespolu Terapeutyczne - Opiekunczego Domu.

§15
DO OBOWIAZKOW GLOWNEGO KSIEGOWEGO NALEZY:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami
polegajace zwlaszcza na:
1.1. Zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu I
kontroli dokumentow ksiggowych w sposob zapewniajacy:
a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
¢) sporzadzanie sprawozdawczosci.
1 .2. Biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci w sposob umozliwiajacy:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe 1 prawidiowe
rozliczenie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
c¢) nadzorowaniu caloksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne.
2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami:
2.1. Dokonywanie kontroli wewnetrznej: wstgpnej, biezacej 1 nastepnej,
2.2. Kierowanie praca podlegtej komorki organizacyjnej oraz pracownikami,
2.3. Opracowanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentoéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

2.4. Staly kontakt z Gtownym Ksiggowym Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie.

Id: EF2CAG2A-8AF4-4F39-A21A-717C0633B909. Przyjety Strona 9



§16
DO ZADAN DZIALU SOCJALNO - TERAPEUTYCZNEGO NALEZY:

1. Zatatwianie wszystkich spraw zwiazanych z przyjeciem 1 zakwaterowaniem
mieszkancow.

2. Udzielenie pelnej informacji dotyczacej organizacji pracy Domu i lokalizacji
poszczegolnych pomieszczen istotnych dla mieszkancow podczas pobytu.

3. Zapewnienie mieszkancom wlasciwej opieki socjalnej i psychologiczne;.

4. Podejmowanie niezbednych czynnosci w przypadku zgonu mieszkanca Domu.

5. Ulatwianie mieszkacom Domu adaptacji do nowych warunkow zycia.

6. Rozpoznanie potrzeb spotecznych i psychologicznych mieszkancow.

7. Prowadzenie poradnictwa socjalnego mieszkancom, pomoc w rozwiazywaniu ich
problemow socjalnych i zatatwianie spraw biezacych.

8. Zapobieganie i tagodzenie wszelkich konfliktow migdzy pracownikami i mieszkancami
Domu oraz migdzy mieszkancami.

9. Utrzymywanie kontaktow z rodzinami mieszkancow.

10. Bezzwloczne reagowanie na wszelkie nieprawidtowosci w opiece nad mieszkancami
1 informowanie o zaistniatych faktach Dyrektora Domu.

11. Prowadzenie dokumentacji 0sobowej mieszkancow.

12. Wspolpraca z samorzadem mieszkancow.

13. Umozliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych zgodnie z wyznaniem mieszkanca

14. Zebranie istotnych informacji o mieszkancach, rozpoznanie ich potrzeb.

15. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do zaspokojenia potrzeb psychospotecznych
takich jak: potrzeba bezpieczenstwa, godnosci osobistej, akceptacji, dowartosciowania,
wyrazania siebie w dostgpnej i indywidualnej formie okreslonej wewngtrznymi |
zewngtrznymi  predyspozycjami, potrzeba kontaktow  spolecznych, rozwoju
kulturowego,

16. Usprawnianie fizyczne, psychiczne i1 spoleczne mieszkancow- dobdr odpowiednich
form, rodzajow, metod i technik terapii zajgciowej do indywidualnych mozliwosci,
umiejgtnosci, stanu zdrowia i zainteresowan podopiecznych;

17. Organizowanie imprez kulturalno- oswiatowych dla mieszkancéw Domu;

18. Prowadzenie zaj¢¢ majacych za zadanie aktywizowanie ruchowe mieszkancéws;

19. Inicjowanie i prowadzenie z podopiecznymi zaje¢ grupowych o réznorodnej tematyce
zwiazanej z poprawa zdrowia psychicznego;

20. Utatwianie mieszkancom adaptacji do nowych warunkoéw zycia poprzez wskazanie
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mozliwosci uzytecznego spgdzenia czasu wolnego, udzielania pelnej informacji
dotyczacej organizacji Domu i lokalizacji poszczegdlnych pomieszczen istotnych dla
nich;

21. Wspdlpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Domu w zakresie realizacji zadan
majacych na celu integracje dziatan na rzecz poprawy jakosci $wiadczen;

22. Wspotpraca z placowkami kulturalno-o$wiatowymi i organizacjami pozarzadowymi;

23. Wspolpraca z domami pomocy spotecznej i innymi instytucjami oraz organizacjami
spolecznymi, zarowno w zakresie diagnozowania potrzeb mieszkancoéw, jak i1 ich
zaspakajania;

24. Wspotudziat w tworzeniu grup samopomocy wsrod mieszkancéw Domu;

25. Aktywny udziat w pracach zespotu terapeutycznego;

26. Wspotdziatanie w opracowywaniu i realizacji indywidualnych planéw wspierania
mieszkanca;

27. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizacji pracy;

28. Sprawowanie nadzoru i opieka nad mieszkancami uczestniczacymi w zajgciach,

29. Podnoszenie kwalifikacji — organizowanie i udziat w szkoleniach.

§17
DO ZADAN DZIALU PODSTAWOWYCH SWIADCZEN OPIEKUNCZO -
MEDYCZNYCH NALEZY:
1. Udzielanie pelnej informacji dot. organizacji Domu 1 lokalizacji poszczegdlnych
pomieszczen istotnych dla mieszkancow podczas ich pobytu.
2. Zapewnienie mieszkancom wlasciwe] opieki i1 utrzymanie nalezytego stanu sanitarno -
higienicznego pomieszczen przez nich zajmowanych.
3. Przekazywanie Dyrektorowi Domu biezacych informacji o stanie zdrowia mieszkancow
oraz problemach medycznych zaobserwowanych przez personel.
4. Zapewnienie wiasciwe] organizacji pracy dyzurki pielegniarskiej, pomieszczen bloku
zywienia oraz gabinetu rehabilitacji.
5. Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Domu w zakresie: wyzywienia mieszkancow,
dystrybucji lekéw, materiatow opatrunkowych i pieluchomajtek oraz gospodarki odpadami
medycznymi.
6. Podejmowanie niezbednych czynnosci w przypadku zgonu mieszkanca Domu.
7. Wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie pielggnacji i opieki nad

mieszkancami w czasie ich pobytu w Domu.
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8. Utrzymanie w nalezytym porzadku pokoi mieszkancoéw i pomieszczen zaplecza dziatu.
9. Zapewnienie wszystkim mieszkaficom Domu dostgpno$ci do swiadczen medycznych.
10. Opracowanie i realizacja indywidualnych planéw wspierania mieszkanca.
11. Koordynacja dziatan w zespotach terapeutycznych w zakresie realizacji zadan wiasnych,
w $cistym powiazaniu z zadaniami pozostaltych komorek organizacyjnych Domu.
12. Zapewnienie nalezytego wykorzystania sprzgtu i urzadzen stuzacych rehabilitacji.
13. Stosowanie zabiegdw rehabilitacyjnych z uwzglednieniem indywidualnych mozliwosci

1 potrzeb mieszkancow.
14. Stosowanie prawidlowej metodyki 1 zapewnienie maksymalnego bezpieczenstwa
mieszkancom Domu podczas wykonywania zabiegdéw 1 czynno$ci pielegnacyjnych i
opiekunczych.
15. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w oparciu o najnowsze zdobycze wiedzy w
dziedzinie pielegnacji i rehabilitacji medyczne;.
16. Stosowanie roznorodnych metod pomocy mieszkancom w rozwiazywaniu ich problemow
natury psychicznej, otoczenie opieka psychologiczna, i psychiatryczna.
17. Inicjowanie i prowadzenie z mieszkancami zaje¢ grupowych o réznorodnej tematyce.

18. Wspotpraca z Samorzadem Mieszkancow.

§18
DO ZADAN DZIALU FINANSOWO - KSIEGOWEGO NALEZY:
1. Realizacja planéw, wydatkéw 1 dochoddéw budzetowych.
2. Realizacja planéw finansowych wydatkéw inwestycyjnych.
3. Prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej |
sprawozdawczo$ci finansowe;j.
4. Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu rachunkowosci i gospodarki kasowej, zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

5. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych oraz dokonywanie ich analizy.
6. Organizowanie obiegu dokumentéw ksiggowych w sposob zapewniajacy wilasciwy
przebieg operacji gospodarczych i ochrong mienia, prawidtowe prowadzenie ksiggowosci,
sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.
7. Przedstawienie do akceptacji Dyrektora wewnetrznych przepisow dot. prowadzenia

rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodow ksiggowych),

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
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8.Terminowe  przekazywanie informacji  ekonomicznych, rozliczanie  o0sob
odpowiedzialnych za powierzone mienie oraz dokonywanie rozliczen finansowych i

$ciaganie naleznosci.

§19
DO ZADAN SEKCJI ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZEJ
NALEZY :
1. Zapewnienie nalezytego funkcjonowania pomieszczen oraz terenu wokot Domu.
2. Organizacja §wiadczenia ustug konserwacyjnych.
3. Prowadzenie dokumentacji oraz okresowych kontroli, przegladow, napraw, remontow
sprzetu i urzadzen dokonywanych przez wyspecjalizowane stuzby.
4. Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Domu w zakresie: transportu, zaopatrzenia
w media (c.0., energia elektryczna, gaz, woda), wywozu odpadow statych, eksploatacji
urzadzen dzwigowych, instalacji telefonicznej, komputerowej, antenowej, oddymiajace;j,
alarmowej, przeciwpozarowej, oswietlenia ewakuacyjnego, monitoringu wizyjnego,
glosnikowej, wentylacyjnej, sanitarnej, deszczowej, odgromowej, oswietleniowej,
przyzywowej, elektrycznej, wodnej, centralnego ogrzewania oraz konserwacji sprzegtu
ppoz.
5. Utrzymanie porzadku w pomieszczeniach Domu z wyjatkiem pomieszczen dziatu
medyczno -rehabilitacyjnego i komunikacji zwigzanej z tymi pomieszczeniami.
6. Zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania Domu w przypadkach awaryjnych.
7. Zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia majatku Domu.
8. Zapewnienie nalezytego funkcjonowania Domu w zakresie ppoz. 1 bhp przy wspotpracy
z inspektorem bhp 1 ppoz.
9. Przeprowadzanie kasacji sktadnikow majatkowych Domu.
10. Zapewnienie prawidlowej eksploatacji instalacji, sprzetu, maszyn i urzadzen.
11. Zapewnienie biezacej konserwacji, napraw 1 remontoOw sprzgtu 1 urzadzen poprzez
wykorzystanie wtasnych shuzb.
12. Zabezpieczenie odpowiedniej dokumentacji technicznej na planowe remonty biezace i
kapitalne oraz prowadzenie dokumentacji wykonawczej.
13. Zapewnienie wlasciwego odbioru technicznego prowadzonych remontow 1 prac
konserwacyjnych wspolnie z inspektorami nadzoru.
14. Zlecanie zaopatrzenia w czg$ci zamienne do maszyn, sprz¢tu i urzadzen znajdujacych sig

w Domu.
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15. Organizowanie pracy i nadzor nad podleglymi stanowiskami pracy.
16. Prowadzenie ksiazek inwentarzowych majatku Domu, w sposdb zapewniajacy wlasciwe
1 prawidlowe przedstawienie sytuacji majatkowe;.

17. Prowadzenie spraw obrony cywilnej Domu.

§20

DO ZADAN INSPEKTORA DS. PRACOWNICZYCH NALEZY:
1. Prowadzenie zgodnie z przepisami akt osobowych, ewidencji i dokumentacji spraw
zwiazanych z problematyka organizacyjna Domu.
2. Dokonywanie okresowych analiz dotyczacych spraw pracowniczych oraz polityki
kadrowej.
3. Wspoldziatanie z osrodkami doskonalenia kadr, szkotami wyzszymi oraz podyplomowymi
studiami zawodowymi w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.
4. Prowadzenie spraw dot. doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow Domu.
5. Gromadzenie i przechowywanie przepisoOw, wytycznych i instrukcji niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania Domu.
6. Gromadzenie protokotéw z narad pracowniczych i ewidencjonowanie wynikajacych z nich
wnioskow.
7. Wspolpraca z Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie sporzadzania drukéw
zgloszeniowych dla pracownikow nowo przyjetych i zwalnianych oraz kompletowania
wnioskOw emerytalnych i rentowych.
8. Sprawdzanie ewidencji czasu pracy pracownikow zatrudnionych w Domu.
9. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w celu zawierania uméw w sprawie
zatrudniania pracownikdw na roboty publiczne, prace interwencyjne, umow w sprawie
zorganizowania stazow absolwenckich i inne.
10. Uwierzytelnianie odpisu dokumentéw do uzytku wewngtrznego i na zewnatrz.
11. Prowadzenie ewidencji przeprowadzonych szkolen z zakresu bhp i ppoz. oraz

przestrzeganie czasokreséw szkolen dla poszczegolnych grup zawodowych
pracownikow.

12. Zlecanie organizacji szkolen z dziedziny bhp i1 ppoz. dla poszczegdlnych grup
pracownikow.
13. Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.

14. Czuwanie nad realizacja zadan wynikajacych z regulaminu organizacyjnego i regulaminu

pracy.
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15. Sprawowanie kontroli nad realizacja badan profilaktycznych;
16. Utrzymywanie kontaktéw z Panstwowa Inspekcja Pracy w Kielcach w sprawach
wyjasniania probleméw prawa pracy.

17. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

§21
DO ZADAN INSPEKTORA BHP I PPOZ NALEZY:
Pelnienie funkcji doradczej 1 kontrolnej w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

bezpieczenstwa pozarowego na terenie Domu.

ROZDZIAL V
ZASADY ORGANIZACJI, PRZYJMOWANIA | REJESTROWANIA
SKARG I WNIOSKOW

§22

1. W sprawach skarg i wnioskoéw przyjmuja:

- Dyrektor w wyznaczonych dniach i godzinach;

- merytoryczni pracownicy w godzinach pracy.

2. Rejestracji podlegaja skargi, wnioski 1 listy wnoszone na pi$mie, a takze ustnie do
protokotu. Rejestr skarg i wnioskow znajduje si¢ u Inspektora ds. Pracowniczych.

3. Merytoryczne rozpatrywanie 1 zatatwianie skarg, wnioskow 1 listow oraz krytyki prasowe;j
nalezy do wtasciwego pracownika.

4. Odpowiedzi na skargi, wnioski i listy podpisuje Dyrektor.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA ODPRAW I NARAD:

§23
1. Narady i odprawy z kadra pracownicza Domu organizowane sa w razie konieczno$ci przez

Dyrektora.
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2. Przedmiotem narad i odpraw sa biezace i dtugofalowe problemy zwiazane
z funkcjonowaniem Domu.
3. O naradach i spotkaniach oraz ich porzadku, organizowanych przez kierownikow

dziatow organizator zobowiazany jest powiadomi¢ Dyrektora.

ROZDZIAL VII
ZASADY OBIEGU, REJESTRACJI I PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§24

1. Zasady postgpowania z pismami i aktami spraw zalatwionych ustala instrukcja
kancelaryjna.

2. Rodzaj prowadzonych akt w Domu wynika z rzeczowego wykazu akt.

3. Jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ustala instrukcja obiegu
dokumentdéw zatwierdzona przez Dyrektora.

4. Zarzadzenia, informacje, zawiadomienia itp. dotyczace ogodtu pracownikéw przekazywane
sq obiegiem (za posrednictwem kierownikow dziatow) lub wywieszone na tablicy
ogloszen.

5. Dyrektor Domu podpisuje:

- wystapienia i pisma wychodzace na zewnatrz Domu,
- zakresy czynnosci kierownikom i pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

6. Kierownicy 1 pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach podpisuja:

- korespondencj¢ dotyczaca zakresu swojego dziatania, tylko w obiegu wewngtrznym.

7. Kierownicy dziatéw, zespotow i sekceji podpisuja:

- zakresy czynnosci podlegtych pracownikdéw oraz wnioski i karty urlopowe.

ROZDZIAL VIII
ZASADY KONTROLI

§25

Zasady kontroli zarzadzajacej okreslaja procedury kontroli wprowadzone Zarzadzeniem
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Nr 11 z dnia 31.X11.2010 r w sprawie wprowadzenia procedury kontroli zarzadczej w Domu

Pomocy Spolecznej im. prof. Antoniego Kepinskiego w Kielcach.

ROZDZIAL IX
DZIALALNOSC ZWIAZKOW ZAWODOWYCH W DOMU

§26
W Domu Pomocy Spoltecznej moga dziata¢ zwiazki zawodowe na zasadach okreslonych
w ustawie o zwiazkach zawodowych z dnia 23 maja 1991r. (tekst jednolity Dz. U. z 2001r Nr
79, poz. 854).

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§27
1. Integralng czg$cia Regulaminu jest schemat organizacyjny.
2. Zmiany Regulaminu wymagaja formy pisemne;.
3. Regulamin wprowadzony jest zarzadzeniem Dyrektora Domu i wchodzi w zycie z

dniem przyjecia przez Prezydenta Miasta Kielce.
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Schemat organizacyjny .

DYREKTOR
Inspeldor ds. Inspeltor
pracowniczych bhpippoz.
I I | |
Dzat sogjalne - Dziat podstawowych Dziat fnansown - Sekga
terapeutytzny swiadczen opiekuticzo ksiegowy acministracyno -
- medycznyth gospodarcza
Kierownik dzatu Kierownik dzialu Giowny ksiggowy Kierownik sekcji
Pracownik sogjalny Zastepca kierowrika :
dziatu K Rzemied i
Psycholog Pielggnaria
Robotnik
Instruktor terapy Op:elan gospodarczy
Z3jEriowWH
Instrudor ds. fenuaripez
kulhiralna -
oswiatowych Polnjowa
Kapelan . : -
Technik fizjoterapii
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