UCHWALA NR 40/136/22
ZARZADU POWIATU W BIELSKU PODLASKIM
z dnia 3 listopada 2022 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej im. Jana Pawla Il w Bransku

Na podstawie art.36. ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.
U. z 2022 r. poz. 528, 583) oraz § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r., poz.734 )
Zarzad Powiatu Bielskiego uchwala co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta II
w Bransku, stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Zarzadu Powiatu Bielskiego Nr 7/22/2011 z dnia 24 lutego 2011 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta
IT w Bransku oraz uchwata Zarzadu Powiatu Bielskiego Nr 33/94/2013 z dnial8 pazdziernika
2013 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Domu Pomocy
Spotecznej im. Jana Pawta Il w Bransku.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej im. Jana
Pawta II w Bransku.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wicestarosta Starosta
mgr Piotr Bozko dr inz. Stawomir Jerzy Snarski
(podpis elektroniczny)
(podpis elektroniczny)

Cztonek Zarzadu Powiatu
Zbigniew Jan Szpakowski
(podpis elektroniczny)

Cztonek Zarzadu Powiatu
mgr Bazyli Leszczynski
(podpis elektroniczny)



Zatacznik do uchwaty Nr 40/136/22

Zarzadu Powiatu w Bielsku Podlaskim
z dnia 3 listopada 2022 r.

Regulamin organizacyjny
Domu Pomocy Spolecznej im. Jana Pawla II w Bransku

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Dom Pomocy Spotecznej im. Jana Pawtla II w Bransku zwany dalej: Domem dziata na
podstawie:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej ( Dz.U. z 2021 r. po0z.2268 ze
zm.);
2) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w
sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz.734 ze zm.);
3) statutu Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta II w Bransku.

§ 2. 1. Dom jest samodzielng, powiatowa budzetowa jednostka organizacyjna prowadzaca
dzialalnos$¢ na podstawie rocznego planu finansowego.

2. Dom jest jednostka stalego pobytu dla 114 osob, prowadzony tacznia dla osob w
podesztym wieku i osdb przewlekle somatycznie chorych.

3. Dom jest jednostkg o zasiggu ponadgminnym.

4. Dom uzywa nazwy: ,,Dom Pomocy Spolecznej im. Jana Pawta II, 17-120 Bransk, ul. Jana
Pawta I1 12”.

5. Dom postuguje si¢ numerem identyfikacyjnym REGON 000558133, NIP 543-10-15-233.

§ 3. Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) Domu - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej im. Jana Pawtla II
w Bransku;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Jana
Pawta II w Bransku;

3) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ dziat;

4) Kierowniku komorki organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziatu;

5) Dziale - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Domu Pomocy Spoteczne;j
im. Jana Pawta II w Bransku, w sktad ktorej wchodzg zespoty lub stanowiska pracy;

6) Zespole - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Domu Pomocy Spoteczne;j
im. Jana Pawtla Il wykonujacg zadania specjalistyczne z zakresu pomocy spoteczne;.

§ 4. 1. Dzialalno§¢ Domu finansowana jest z dotacji celowych, odptatnosci za pobyt
mieszkancoOw oraz za ustugi wykonywane na rzecz oséb ze Srodowiska, optat wnoszonych
przez gming¢ wydajaca decyzje o skierowaniu oraz $rodkow wilasnych powiatu.

2. Gospodarka finansowa Domu prowadzona jest wg zasad okreslonych w przepisach
szczegolnych dla jednostek budzetowych.

3. Nadzor nad dziatalno$cig Domu sprawuje Starosta Bielski przy pomocy Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie.

§ 5.1. Przy =zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba, Ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjne;j
oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.



Rozdzial 2
Cele i Zadania Domu

§ 6.1. Dom zapewnia catodobowg opieke mieszkancom, §wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze
1 wspomagajace na poziomie obowigzujacego standardu, w zakresie i formach wynikajacych
z indywidualnych potrzeb mieszkancow, uwzgledniajac stopien ich fizycznej i psychicznej
sprawnosci.
2. Celem dziatania Domu jest zapewnienie jego mieszkancom warunkéw bezpiecznego
1 godnego zycia, intymnosci, wolnosci, niezaleznosci oraz umozliwienia rozwoju osobowosci
1 samodzielnosci.
3. Podstawowe ustugi $wiadczone przez Dom:

1) w zakresie potrzeb bytowych:

a) miejsce zamieszkania: w pokojach jednoosobowych o powierzchni nie
mniejszej niz 9 m? i w pokojach dwu - lub trzyosobowych o powierzchni nie
mniejszej niz 6 m? na osobg, odpowiednio wyposazonych i dostosowanych do
potrzeb 0sob niepetnosprawnych;

b) wyzywienie: trzy positki dziennie z mozliwoscig wyboru zestawu positkow lub
otrzymania positku dodatkowego oraz positku dietetycznego, zgodnie ze
wskazaniem lekarz;

C) odziez i obuwie: w odpowiedniej ilosci, dostosowane do pory roku, utrzymane
W czystosci 1 wymieniane w razie potrzeby mieszkancom, ktoérzy nie posiadaja
odziezy i obuwia 1 nie mogg ich zakupi¢ ze srodkéw wlasnych;

d) pomoc w utrzymaniu czystosci i higieny osobiste;j;

e) zapewnienic osobistych $rodkoéw czystosci i higienicznych przyborow
toaletowych i innych przedmiotow niezbgdnych do higieny osobistej, jezeli nie
posiadaja i nie sg w stanie zakupi¢ ze Srodkéw wlasnych, a takze recznikow
1 poscieli zmienianej w miar¢ potrzeby, nie rzadziej niz raz na 2 tygodnie.

2) opiekuncze, polegajace na:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych;

b) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych;

C) pielegnacji.

3) wspomagajace, polegajace na:

a) umozliwieniu udziatu w terapii zajgciowej i rehabilitacji;

b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow;

€) umozliwieniu realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych;

d) zapewnieniu warunkoéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow;

e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
1 Srodowiskiem:;

f) wspieraniu dziatania na rzecz lokalnego $rodowisk;,

g) dziataniu zmierzajacemu do usamodzielnienia mieszkanca, w miar¢ jego
mozliwosci;

h) zapewnieniu  bezpiecznego  przechowywania  $rodkow  pienigznych
1 wartosciowych;

I) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancéw oraz dostepnosci do informacji
o tych prawach;

J) sprawnym zalatwianiu skarg i wnioskow mieszkancow.

4. Dom umozliwia mieszkancom korzystanie z przystugujacych na podstawie odrgbnych
przepisow $wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa oplaty ryczaltowe i czg$ciowa odplatnosé
do wysokosci limitu ceny za leki 1 §rodki pomocnicze, przewidziane w przepisach ustawy

z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych ( Dz.U. z 2021 poz.1285 ze zm.).

5. Dom pokrywa w miar¢ posiadanych S$rodkow finansowych wydatki ponoszone na
niezbedne ustugi pielegnacyjne w zakresie wykraczajacym poza uprawnienia wynikajgce
z przepisoOw ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych (Dz.U. z 2021 poz.1285 ze zm.).



6. W celu okreslenia zakresu ustug wynikajacych z indywidualnych potrzeb mieszkanca Dom
organizuje ,,zespoly terapeutyczno-opiekuncze”.

7. Zespoly terapeutyczno-opiekuncze sktadajace si¢ z pracownikow Domu wspolnie

z mieszkancem opracowuja 1 realizujg indywidualne plany wspierania mieszkanca.
8. Dziatania wynikajace z indywidualnych planéw wspierania mieszkanca koordynuje
pracownik Domu zwany ,,pracownikiem pierwszego kontaktu”, wskazany przez mieszkanca
Domu, jezeli jest to mozliwe ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca i organizacj¢ Domu.

9. Dom zapewnia warunki godnej $mierci oraz sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem
zmarlego mieszkanca.

§7.1. Dziatalnos¢ Domu moze by¢ uzupetniana wykonywaniem przez wolontariuszy
swiadczen odpowiadajacych $wiadczeniu pracy, ktérych celem jest w szczegodlnosci
rozszerzenie zakresu opieki nad mieszkancami Domu.

2. Zakres, sposob i czas wykonywania przez wolontariusza swiadczen okresla porozumienie
zawarte migdzy Dyrektorem a wolontariuszem. Ogolne zasady wolontariatu reguluje ustawa
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. z 2020
poz.1057 ze zm.).

§ 8.1. Do Domu przyjmowane sg osoby skierowane na podstawie decyzji administracyjnej.

2. Decyzje administracyjng o skierowaniu do Domu i decyzje ustalajaca optate za pobyt
wydaje organ gminy wilasciwy dla tej osoby w dniu jej kierowania do Domu Pomocy
Spoteczne;j.

3. Decyzj¢ o umieszczeniu w Domu wydaje Starosta Powiatu Bielskiego lub z jego
upowaznienia Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

4. Dom w miar¢ potrzeb i mozliwosci moze realizowaé inne zadania z zakresu pomocy
spotecznej i $wiadczy¢ ustugi na rzecz srodowiska lokalnego.

Rozdzial 3
Zasady funkcjonowania Domu

§ 9. Praca Domu kieruje Dyrektor przy pomocy:
1) Glownego Ksiegowego;
2) Kierownikow Dziatow.

§10. 1. Dyrektor odpowiedzialny jest za prawidlowe funkcjonowanie Domu.

2. Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminow, polecen
stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

3. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz.

4. Dyrektora Domu zatrudnia Zarzad Powiatu po zasiggnigciu opinii kierownika
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

5. Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikow
Domu.

6. Dyrektora, podczas jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony przez Dyrektora kierownik
Dziatu .

7. W niedziele, $wieta 1 dni ustawowo wolne od pracy oraz w godzinach popotudniowych

1 nocnych za prawidilowe funkcjonowanie Domu odpowiadaja osoby pelnigce dyzur, o
naglych zdarzeniach wyniktych w czasie pelnienia dyzuru zobowigzane s3 powiadomié
niezwlocznie bezposredniego przetozonego, a w przypadku braku mozliwosci nawigzania
kontaktu

z bezposrednim przetozonym, Dyrektora.

8. Dyrektor odpowiada w szczegolnosci za:
1) realizacj¢ zadan Domu;
2) Opracowywanie strategii dziatan;
3) planowanie oraz realizacj¢ zadan, z uwzglednieniem posiadanych $rodkow;



4) realizacje polityki kadrowej Domu;
5) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych personelu;
6) organizacje pracy podleglych sobie pracownikow;
7) nadzor nad pracg komorek organizacyjnych;
8) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Domu oraz
jego pracownikow;
9) inicjowanie dziatan zmierzajacych do podnoszenia jako$ci Swiadczonych usthug;
10) biezacy nadzor nad przestrzeganiem przez bezpoSrednio podleglych pracownikow
przepiséw bhp i ppoz.;
11) koordynowanie dziatan wynikajacych z aktualnych potrzeb.
9. Dyrektor moze, w drodze polecenia stuzbowego, zobowigza¢ 1 upowazni¢ kierownikow
komorek organizacyjnych oraz pracownikow Domu do wykonywania w jego imieniu zadan
zastrzezonych do kompetencji Dyrektora.
10. Ilo$¢ etatow na poszczegdlne komorki organizacyjne ustala Dyrektor Domu w ramach
przyznanych $rodkow finansowych.

§11. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Gloéwnego Ksiggowego;
2) Kierownika Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego;
3) Kierownika Dziatlu Administracyjno- Gospodarczego;
4) jednoosobowego stanowiska pracy ds. kadr i organizaciji.

§12. 1. Glowny Ksiegowy prowadzi nadzor nad catoscig spraw zwigzanych z planowaniem
i realizacjg planu finansowego Domu oraz gospodarka finansowa.
2. Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie potrzeb finansowych Domu;

2) opracowywanie projektow budzetu Domu;

3) nadzor nad gospodarka finansowa i wykonaniem budzetu Domu;

4) wspotpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego.
3. Szczegotowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnoscei i uprawnien Gtownego Ksiegowego
reguluja odrgbne przepisy.
4. Gtowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad pracg pracownikow dziatu ksiggowo -
finansowego.

§13. Do podstawowych zadan Kierownikoéw dzialow nalezy:

1) organizowanie pracy podleglych komorek oraz realizacja zadan dziatu wynikajacych;

2) z przepisow prawa, zarzadzen i polecen Dyrektora oraz nadzoér nad wypelnianiem
obowiazkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow;

3) nadzor nad zakupami oraz ustugami dokonywanymi dla dziatu jak rowniez zleconymi
przez Dyrektora;

4) nadzor nad realizacja umow zwigzanych z zakupami materiatow badz ustug
dokonywanych dla dziatu jak réwniez zleconymi przez Dyrektora, w tym
przygotowanie projektow takich umow;

5) przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji na okreslony temat

6) z zakresu swego dzialania;

7) przygotowanie projektow zarzadzen, procedur i regulamindw dotyczacych dziatania
dziatu oraz zleconych przez Dyrektor;

8) przygotowanie projektu podzialu zadan komoérki organizacyjnej na stanowiska pracy,
przygotowanie projektu opisu stanowiska oraz zakresu czynno$ci podlegtych
pracownikow;

9) reprezentowanie Domu w trakcie kontroli problemowych w zakresie dziatan komorki
organizacyjnej;

10) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow;

11) organizowanie szkolen dla podleglych pracownikow, przeprowadzanie szkolen
instruktazowych;



12) sprawowanie nadzoru nad majatkiem w podlegltym dziale;

13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy — Prawo zamowien publicznych;

14) wspoétpraca w postepowaniu dotyczacym;

15) wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych (dalej zwanym :IOD) w

szczegblno$ci w zakresie identyfikacji 1 zglaszania IOD nowych czynnoSci
przetwarzania danych w fazie ich planowania;

16) wspotpraca z 10D przy ocenie skutkow i analizie ryzyka dla nowych czynnosci

przetwarzania;

17) wnioskowanie do Administratora Danych Osobowych potrzeby modyfikacji zakresu

uprawnien lub ich odebrania dla podleglych pracownikow;

18) zgtaszanie IOD incydentéw bezpieczenstwa ochrony danych osobowych.

Rozdzial 4
Zakres dzialania komorek organizacyjnych

§14 .1. W sktad Domu wchodza nastgpujace samodzielne stanowiska i komoérki
organizacyjne:

1)
2)
3)
4)

Dyrektor (DD);

Dzial Administracyjno- Gospodarczy (AGK);
Dziat Opiekunczo- Terapeutyczny (OPT);
Dziat ksiggowo - finansowy (FKN);

5) jednoosobowe stanowisko pracy ds. kadr i organizacji (SPB).
2. Strukture organizacyjna Domu okre$la schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 15. Dzial Administracyjno- Gospodarczy.

1. Pracg Dzialu kieruje Kierownik Dziatu.

2. Kierownik Dziatu Administracyjno- Gospodarczego odpowiada za planowanie

1 organizowanie pracy oraz nadzor i kontrole nad prawidlowa realizacja zadan kierowanej
przez niego komorki.

3. Do podstawowych zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie zadan z zakresu zamoOwien publicznych 1 sprawozdawczosci z zakresu
zamoOwien publicznych, w tym wspolpraca z komorkami organizacyjnymi zlecajacymi
1 realizujagcymi zamowienia;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych, nadzorowanie 1 kontrola wszystkich
zamoOwien pod katem zgodnosci lub bez stosowania ustawy prawo zamoOwien
publicznych oraz pod katem zgodno$ci z ustalonymi przepisami wewngtrznymi
dotyczacymi dokonywania zamowien dla Dom;

opracowywanie projektow umow zawieranych przez osoby reprezentujace Dom

1 prowadzenie rejestru umow;

wszelkich spraw administracyjno-gospodarczych, w tym zapewnienie zaopatrzenia
materiatlowego 1 technicznego, w tym sprzetu komputerowego, zywnosci, srodkow
czystos$ci, opatu;

zapewnienie niezbednych warunkéw do prawidlowego funkcjonowania Domu,
zwlaszcza stalego oswietlenia, sprawnego funkcjonowania urzadzen, dostarczania
cieptej wody, odpowiedniej temperatury w pomieszczeniach;

utrzymanie w pelnej sprawnos$ci urzadzen i instalacji, bedacych na wyposazeniu Dom;
utrzymywanie w czysto§ci oraz naprawa bielizny 1 odziezy uzytkowanej przez
mieszkancoOw Domu oraz bedacej na jego wyposazeni;

planowanie remontéw obiektow i1 inwestycji oraz ich realizacja;

dokonywanie okresowych przegladow technicznych budynkow i urzadzen;

10) przygotowywanie i wydawanie positkow mieszkancom Domu i pracownikom;
11) prowadzenie gospodarki materiatowej oraz nadzor nad magazynami i zaopatrzeniem;



12) utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno-higienicznym pomieszczen Domu, bedacych
pod nadzorem dziatu;

13) utrzymanie w nalezytym stanie terenow zielonych i otoczenia Domu;

14) prowadzenie spraw dotyczacych dozoru obiektow i zabezpieczenie mienia przed
zniszczeniem, kradzieza 1 pozarem;

15) organizowanie i realizowanie transportu dla potrzeb Domu;

16) dbatos¢ o wiasciwag eksploatacj¢ pojazdow oraz utrzymanie ich w sprawnoS$ci
technicznej;

17) wspomaganie dziatan terapeutycznych i opiekunczych.

§ 15. Dzial Opiekunczo- Terapeutyczny.
1. Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dziatu.
2. Kierownik Dziatu Opiekunczo- Terapeutycznego odpowiada za $wiadczenie calodobowe;j
opieki i pomocy osobom w podesztym wieku i przewlekle somatycznie chorym.
3. W sktad Dziatu wchodzi zespét opiekunczo-terapeutyczny.
4. Pracg w zespole nadzoruje Kierownik Dziatu.
5. Do zakresu czynnosci Dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) przedstawienie nowo przybylym mieszkancom zasad funkcjonowania Domu oraz
zapoznanie ich z regulaminem mieszkancow;
2) pomoc w procesie adaptacji w Domu i zabezpieczeniu mienia;
3) prowadzenie ewidencji mieszkancoéw oraz osob oczekujacych na umieszczenie
w Domu;
4) opracowywanie i realizowanie z mieszkancami indywidualnych planéw wsparcia;
5) prowadzenie zaje¢¢ kulturalno- oswiatowych, rekreacyjnych i turystycznych dla
mieszkancow;
6) organizowanie $wigt i uroczystosci okazjonalnych;
7) zapewnienie wlasciwych  warunkow  socjalno-bytowych i  bezpieczenstwa
mieszkancoOw Domu;
8) prowadzenie biblioteki Domu, zachecanie mieszkancoéw do czytania ksigzek i prasy;
9) realizowanie zabiegdéw w zakresie fizjoterapii zgodnie z zaleceniami lekarskimi;
10) wspotpraca z lekarzami rodzinnymi, specjalistami i placowkami opieki zdrowotne;j;
11) prowadzenie profilaktyki zdrowotnej;
12) pomoc w zaspokajaniu potrzeb fizjologicznych, potrzeby bezpieczenstwa, potrzeby
szacunku i samorealizacji;
13) wspoltpraca z Radg Mieszkancow;
14) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i wolontariuszami;
15) utrzymywanie czystosci w pokojach;
16) czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw sanitarno- epidemiologicznych;
17) organizowanie ostatniej postugi.

§16. Dziat ksiegowo — finansowy (FKN).
1. Pracg dziatu ksiggowo — finansowego kieruje Glowny Ksiegowy.
2.D0 zakresu czynnosci dziatu ksiggowo-finansowego nalezag zadania wynikajace
w szczegolnosci z przepisow ustawy o rachunkowosci 1 ustawy o finansach publicznych,
w tym:
1) prowadzenie rachunkowosci Domu;
2) prowadzenie obstugi finansowej Domu;
3) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan;
4) sporzadzanie projektu rocznego planu finansowego we wspodlpracy z innymi
Dziatami;
5) sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji planow ekonomiczno-
finansowych i innych spraw w tym zakresie;
6) organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentoéw finansowo- ksiggowych;
7) prowadzenie obstugi kasowej i bankowej w zakresie realizacji gotowkowych



1 bezgotowkowych operacji finansowych, dotyczacych dochodow i1 wydatkow
budzetowych,;

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej rzeczowych sktadnikow majatkowych;

9) dokonywanie kontroli wewn¢trznych (w zakresie gospodarki materiatlowej,
Zywieniowej, magazynowej, inwentarzowej);

10) sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji planow ekonomiczno-
finansowych i innych spraw w tym zakresie;

11) opracowywanie i ewidencjonowanie sprawozdawczosci Domu z zakresu ksiggowosci
1 finanséw (miesiecznych, okresowych 1 rocznych) oraz bilansu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

12) opracowywanie wewnetrznych instrukcji regulujgcych zasady ewidencji ksiegowe;j,
gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentdw;

13) prowadzenie ewidencji i rozliczanie depozytow wartoSciowych mieszkancow.

§ 17. Do obowigzkéw jednoosobowego stanowiska pracy ds. kadr i1 organizacji nalezy:

1) opracowywanie projektow dokumentéw w zakresie zatrudniania, przenoszenia,
awansowania, nagradzania i karania pracownikow Domu oraz rozwigzywania umoéw
prace;

2) ewidencjonowanie zatrudnienia pracownikow, ich przyjmowanie i zwalnianie;

3) prowadzenie akt osobowych i kart ewidencji czasu pracy;

4) organizowanie nabor6w na wolne stanowiska urzednicze;

5) opracowywanie i wdrazanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych —w
zakresie prawa pracy i przepisow przeciwpozarowych;

6) analiza zdarzen i zjawisk w Domu pod katem prawidlowego stosowania prawa pracy,

7) obstuga kadrowo — ptacowa;

8) prowadzenie dokumentacji emerytalno — rentowej;

9) prowadzenie dokumentacji stanowigcej podstawe do wyptaty wynagrodzen
pracowniczych;

10) prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych;

11) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktow normatywnych oraz zbioru tych aktow;

12) prowadzenie ewidencji wptywajacych skarg i wnioskéw oraz sprawozdawczos$ci w
tym zakresie;

13) nadzor nad dyscypling oraz czasem pracy;

14) organizowanie i prowadzenie polityki socjalnej, organizowanie wsparcia dla
pracownikow;

15) monitoring kadrowo — ptacowy, sprawozdawczo$¢, raportowanie;

16) opracowywanie i aktualizacja zaktadowych zrodet prawa pracy (Regulamin Pracy,
Regulamin wynagradzania), obstluga Zaktadowego Funduszu $swiadczen Socjalnych;
17) prowadzenie zbioru aktualnie obowigzujacych przepisow normujacych dziatalnosé
Domu oraz zapewnienie nalezytego przeptywu obowigzujacych w Domu aktow

prawnych;

18) prowadzenie korespondencji Dyrektora z organizacjami pozarzagdowymi, organami
rzagdowymi, samorzadowymi, fundacjami, stowarzyszeniami;

19) identyfikacja i zglaszanie IOD nowych czynno$ci przetwarzania danych w fazie ich
planowania;

20) wspotpraca z IOD przy ocenie skutkéw i analizie ryzyka dla nowych czynnoS$ci
przetwarzania;

21) konsultacja z 10D w przypadku realizowania wniosku o udostepnienie danych
osobowych;

22) zghaszanie 10D incydentow bezpieczenstwa ochrony danych osobowy.



Rozdzial 5
Zasady podpisywania dokumentow i pism

§18.1. Dyrektor Domu podpisuje wszystkie pisma w sprawach dotyczacych realizacji zadan

Domu,

o &

§ 19.1.
1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

a w szczegolnosci:

a) wszystkie pisma wychodzace z jednostki kierowane do samorzadu terytorialnego
oraz administracji panstwowe;

b) zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne;

C) umowy, porozumienia i inne pisma zawierajagce o$wiadczenia woli w zakresie
biezacej dziatalnosci Domu;

d) dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika shuzbowego
w stosunku do pracownikow;

e) wszelkie pisma zwigzane z reprezentowaniem Domu na zewnatrz;

f) odpowiedzi na skargi i wnioski;

g) pelnomocnictwa i upowaznienia, w tym upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych.

Gtowny ksiegowy podpisuje dokumenty i pisma zgodnie z powierzonymi zadaniami

1 kompetencjami, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

Pracownicy opracowujacy pisma zamieszczajg na kopiach tych pism, z lewej strony

pod trescig pisma swoja paraf¢ (znak reczny sktadajacy sie z inicjatdéw) oraz date

sporzadzenia pisma. Przed przedlozeniem do podpisu, pisma zastrzezone do podpisu

Dyrektora wymagaja zatwierdzenia kierujacego dang komorka.

Umowy i inne dokumenty wymagajace opinii prawnej podpisuje Radca Prawny.

Szczegotowe zasady podpisywania 1 obiegu dokumentow ksiggowych okresla

Instrukcja obiegu i1 kontroli dokumentéow w Domu Pomocy Spolecznej im. Jana Pawla

IT w Bransku.

Szczegdlowy tryb postepowania z dokumentacja sluzbowa — jej obieg, rejestracje,

znakowanie, przechowywanie oraz archiwizowanie — okresla Instrukcja Kancelaryjna

oraz Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

Rozdzial 6
Prawa i obowiazki mieszkancéow Domu

Mieszkancy Domu majg prawo do:

poszanowania swojego zycia prywatnego i rodzinnego oraz korespondencji;
bezpiecznego 1 godnego zycia, intymnosci 1 niezaleznosci;

wolno$ci wyrazania opinii 1 pogladdéw, otrzymywania i przekazywania informacji bez
jakiejkolwiek ingerencji;

bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienigznych i przedmiotow wartosciowych
na zasadach okreslonych w Regulaminie postgpowania z depozytami warto§ciowymi,
opieki duszpasterskiej wyznawanej przez siebie religii;

utrzymywania kontaktow z rodzina i bliskimi osobami, przyjmowania odwiedzin;

do zwrotu optat za pobyt w pelnej wysokosci za czas nieobecno$ci w Domu nie
dtuzszej niz 21 dni w roku kalendarzowym, do czasu tego zalicza si¢ takze pobyt w
szpitalu, sanatorium;

1 innych placowkach ochrony zdrowia;

samorzadnego organizowania si¢ w celu reprezentacji swoich interesow

1 uczestniczenia w pracach samorzadu Domu;

10) korzystania z wszelkich ustug §wiadczonych przez Dom;

11) uzyskiwania pomocy w zaspakajaniu swoich potrzeb;

12) samodzielnego przygotowywania sobie positkow w ogolnie dostepnych kuchenkach;
13) wspotdecydowaniu w sprawach ich dotyczacych;

14) godnego traktowania;

15) przebywania poza Domem, za zgoda Dyrektora Domu na czas dluzszy niz do godz.

22.00.



16) zgtaszania skarg i wnioskow do samorzadu mieszkancéw i Dyrektora Domu,
przyjmowania i odwiedzin krewnych i znajomych, codziennie do godziny 18,
Przebywanie 0sob postronnych na terenie Domu po  godzinie 18°° powinno by¢
zgloszone osobom petigcym dyzur. Cztonkowie rodzin mieszkancOw majg prawo
do skorzystania z 2 bezptatnych noclegdéw w pokoju goscinnym Domu natomiast za
kazdy nastepny.

2. Do obowigzkow mieszkanca Domu nalezy:

1) przestrzeganie obowigzujacego w Domu regulaminu;

2) ponoszenie oplat za pobyt w Domu zgodnie z decyzjg o odptatnosci w terminie do
konca ostatniego dnia roboczego za miesigc biezacy ;

3) dbanie o0 mienie Domu i mienie wspotmieszkancow;

4) uzyskanie zgody Dyrektora na wszelkie zmiany w pokoju mieszkalnym zwigzane
z przemieszczaniem oraz demontowaniem urzadzen i sprzetu, a takze uzyskiwanie
zgody Dyrektora na umieszczanie w mieszkaniu wlasnych sprzgtow i urzadzen;

5) przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych, nieuzywanie W pokojach
mieszkalnych urzadzen elektrycznych stanowigcych zagrozenie pozarowe tj.
urzadzen grzewczych, grzatek elektrycznych, zelazek itp.

6) zachowywanie si¢ zgodnie z zasadami wspotzycia spotecznego, nie naruszajac praw
innych mieszkancéw do bezpiecznego i godnego zycia oraz praw pracownikoéw Domu
do realizacji obowigzkow zawodowych;

7) zachowanie czysto$ci w miejscu zamieszkania oraz dbato$¢ o higieng osobista;

8) informowanie pracownika socjalnego, pielggniarki lub opiekunéw o zamiarze
przebywania poza Domem na czas dhuzszy niz do godz. 22.%;

9) przestrzeganie ciszy nocnej w godzinach 22.00 - 6.00;

10) aktywne wspoldziatanie =z pracownikami dzialu terapeutyczno-opiekunczego w
zakresie opracowania i realizacji ,,planu wsparcia mieszkanca”. W przypadku braku
wspotpracy zadania mieszkanca co do zakresu sprawowanej opieki moga by¢ nie
uwzgledniane;

11) zachowanie trzezwosci ze wzgledu na istniejace wsrod mieszkancow przewlekle
schorzenia.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 20. 1.Wykaz obowigzkow i1 odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow Domu
zawierajg zakresy czynnos$ci tych pracownikow.

2. Zadania, zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Gtownego Ksiggowego, kierownikow
dziatow 1 samodzielnych stanowisk ustala Dyrektor w zakresie czynnosci.

3. Zakresy czynnosci pracownikow komorek organizacyjnych ustalaja kierownicy dzialow
I zatwierdza Dyrektor.

4. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Domu
ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia.

§ 21. Na tablicach, wywieszkach, pieczeciach oraz w korespondencji Dom uzywa nazwy:
,Dom Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta I w Bransku”.

§ 22. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem przyj¢cia przez Zarzad Powiatu
Bielskiego.

Starosta
dr inz. Stawomir Jerzy Snarski

(podpis elektroniczny)



Schemat organizacyjny

Dyrektor (DD)

Zakacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta II w Bransku

Dziat Opiekunczo
Terapeutyczny (OPT)

Dziat ksiegowo-finansowy
(FKN)

Dziat Administracyjno-
Gospodarczy (AGK)

Jednosoobowe stanowisko ds.
kadr i organizacji (SPB)







