
ucHWALA r.rn 0.6*1.r z
ZARZADU POWTATU wilwSXIECO

z dnia 19 kwietnia2017 r.

w sprawie przyjqcia Reg u lam i n u Organ izacyj neg o
Domu Pomocy Spotecznej 5w. Jozefa w Mieni

Na podstawie ad. 36 ust. '1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzEdzie powiatowym
(Dz. U z2016r,poz.814zpo2n.zm.) i$4ust. l rozporzqdzenia Ministra Pracy iPolityki
Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy spolecznej (Dz U z 2012 r.

poz.964 z po2n. zm.) Zarzqd Powiatu uchwala, co nastqpuje

sI
Przyjmuje sig opracowany przez dyrektora Domu Pomocy Spolecznej Sw Jozefa w Mieni
Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej Sw. Jozefa w Mieni stanowiqcy zalqcznik do
niniejszej uchwaly.

s2

Uchwatq podaje siq do wiadomoSci publicznej poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz wywieszenie na tablicy ogloszen w Domu Pomocy Spolecznej 5w. Jozefa w Mieni

s3.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej 5w. Jozefa w Mieni przyjqty
uchwalq Nr 4l7l16Zarzqdu Powiatu Minskiego z dnia T listopada 2016 r. w sprawie przyjqcia
Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej Sw. Jozefa w Mieni.

s4

Wykonanie uchwaly powierza siq Staroscie.

Jv.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjqcia

Przewodniczqcy Zarzqdu - Antoni Jan Tarczyrlski

Wicestaf osta - Kfzv szt of Plnr:hnr:k i

Czlonkowie Zarzqdu. Lukasz Bogucki

Marek Pachnik

Piotr Wieczorek



Zalqcznik
do Uchwaly Nr 553/17
Zarzqdu Powiatu Minskiego
z dnia 19 kwietnia 2017 r

REGU LAMIN ORGANIZACYJNY
Domu Pomocy Spolecznej 5w. Jozefa w Mieni

RozdziaN I

Postanowienia ogolne

s1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy SpoNecznej 5w. Jozefa w Mieni, zwanego dalej
,,Domem" okresla jego strukturq organizacyjnq i szczegorowy zakres zadan.

s2

Dom dziala na podstawie :

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2016 r., poz. 930 z
po2n. zm.\.

2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U.
22016 r., poz. 546 z po2n. zm.);

3) Rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
sprawie domow pomocy spo{ecznej (Dz. U. z 2012 r., poz. g64 z po2n. zm.);4) Statutu Domu stanowiqcego zalqcznik do uchwaly Nr XXXI/274110 Rady powiatu
Mitiskiego z dnia 24.03.2010 r. w sprawie nadania Statutu Domowi pomocy
spolecznej sw. Jozefa w Mieni (Dz. urz. woj. Maz. Nr 130, poz.2g63i,
zmienionego uchwalq Nr XXXV/320/10 Rady Powiatu Minskiego z dni,a
27 pa2dziernika 2010 r. (Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 203, poz.6O20) oraz uchwalq
Nr Xll/140116 Rady Powiatu Minskiego z dnia 24 lutego 2016 r. (Dz. Urz. Woj.
Maz., poz. 2568);

5) niniejszegoRegulaminu.

s3

Dom jest przeznaczony dla osob obojga ptci, przewlekle somatycznie chorych oraz
przewlekle psych icznie chorych.
Siedzibq Domu jest miejscowosc Mienia, w gminie Ceglow, w powiecie mirlskim.
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1. Organem prowadzqcym Dom jest powiat Minski.
nq.
rmie jednostki budzetowej.
Starosta Minski przy pomocy powiatowego
wieckim.

Rozdziat ll

Zasady kierowania Domem

1.

s5

Pracq Domu kieruje Dyrektor przy pomocy
Ksiggowego.

Zastqpcy Dyrektora i Gtownego

W czasie iemozliwosci wykonywania swojej funkcji
zadania i nia Domem wyt<onuje Zastqpca-Dyrektora
lub inny pr upowaznienia.Dyrektora e Uchwaly Zarzqd powiatu,
Zastgpcg Dyrektora zalrudnia izwalnia Dyrektor Domu.
Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora Domu wykonuje
Starosta Minski
Dyrektor kieruje Domem poprzezwydawanie zarzqdzen, decyzji i polecen sluzbowych.

s6

Do zadan Dyrektora nalezy:
1) kierowanie biezqcymi sprawami Domu,
2) organizowanie i kierowanie pracq Domu,
3) reprezentowanie Domu na zewnalrz.
4) dysponowanie Srodkami finansowymi i majqtkiem Domu,5) nadzor merytoryczny nad realizacjq planow dzialania Domu, planow finansowych

oraz planow w zakresie uslug bytowych, opiekuriczych, wspomagajqcych
i zdrowotnych Swiadczonych mieszkafcom,

6) caloksztalt spraw zwiqzanych z politykq kadrowq Domu,7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikow,B) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, sliutecznej i efektywnej kontroli
zarzqdczej,

9) wspoipraca ze Starostwem Powiatowym, Powiatowym Centrum pomocy Rodzinie,
organizacjami spolecznymi, politycznymi, innymi domami pomocy spolecznej oraz
innymi instytucjami,

10) inrcjowanie iutrzymywanie kontaktow Domu ze srodowiskiem.

6



s7

Do zadan Zastqpcy Dyrektora nalezy w szczegolno6ci:
1) wspomaganie Dyrektora w caloksztalcie jego dzialalnosci,2) nadzor nad dzialalnoSciq Dzialu GospodarCzego,
3) opracowywanie planow remonlow i inwestyili oraz ich nadzorowanie i realizacja,4) nadzor nad organizowaniem i przeprowadzaniem przetargow zgodnie z Ustawq

Prawo zamowiei publicznych oraz prowadzeniem dokumentacji * tyr zakresie,5) planowanie zakupow,
6) prowadzenie dokumentacji technicznej obiektow,7) ocena materialow analitycznych i sprawozdawczolci z zakresu dzialania Dzialu

Gospodarczego,
8) nadzor i kontrola spraw zwiqzanych z ochronq srodowiska.

s8

Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy wykonywanie powierzonych przez Dyrektora
obowiqzkow i odpowiedzialnosci w szczegolnosci w zakresre:1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,
3) dokonywania wstgpnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych ifinansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczqcych operacji gospodarczych

i finansowych,
zapewnienia realizacji polityki finansowej Domu,
nadzorowania prac zwiqzanych z opracowaniem i realizacjq planu finansowego
Domu,
sporzqdzania prawidlowej sprawozdawczoSci budzetowej,
udzialu w kontrolach wewngtrznych.

se

Do zadan kierownikow dzialow nale2y wykonywanie powierzonych przez Dyrektora
obowiqzkow
Kierownicy dzialow Domu:

a) opracowujq roczne harmonogramy pracy dzialu,
b) prowadzq niezbgdnq dokumentacjg, obowiqzuiqcqw dziale,
c) uczestniczE w sporzEdzaniu zakresow czynnosci podleglych pracownik6w,
d) inicjujq szkolenia podleglych pracownikow,
e) sprawujq nadzor nad majqtkiem przekazanym do uzytkowania podleglym
0 dziatom,
g) przeprowa dzaiqszkolenia instruktazowe dla podleglych pracownikow,
h) sk'ladajq wnioski do Dyrektora w sprawach wynagradzania, nagrod i kar

podleglych pracownikow,
i) uczestniczqw opracowywaniu projektu planu finansowego Dps,
J) opracowujq projekty instrukcji i procedur dotyczqcych realizaqi zadan z

4\
6\

nl
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zakresu dzialania dzialu,
k) opracowujq analizy oraz sprawozdania dotyczqce realizacji zadan z zakresu

dzialania dzialu.
3. Kierownicy dzialow sq odpowiedzialni za'.

a) wlasciwq organizacjg pracy podlegtych dzialow oraz realizaqq zadan dzialu,b) nadzor nad poprawnym merytorycznie i sprawnym wypetniiniem obowiazkow
przez pod legtych pracown i kow,

c) przestrzeganie przez podleglych pracownikow porzqdku, czasu i dyscypliny
pracy,

d) biezqce monitorowanie wydatkowania Srodkow finansowy ch przeznaczonych
na zadania realizowane przez dzial oraz realizacjq wydatkow dotyczqcych
zadan z zakresu dzialania dzialu,

e) rzeczowe i terminowe wykonywanie zarzqdzen, instrukcji oraz innych polecen
dotyczqcych dzialalnoSci Domu,

f) przestrzeganie przez podregrych pracownik6w przepisow BHp i ppoz,
g) przestrzeganie przez podleglych pracownikow przepisow o zachowaniu

tajemnicy sluzbowej oraz o ochronie danych osobowych.

Rozdzial lll

Struktura Organizacyjna Domu Pomocy Spotecznej 5w. Jozefa w Mieni

s 10

1. W sklad Domu wchodzq:
1) Dziat Opiekunczo - Terapeutyczny OT;
2) Dzral Finansowy DF;
3) Dzial Gospodarczy DG;
4) samodzielne stanowiska pracy:

a) ds. kadr izatrudnieniaKZ'
b) ds. bezpieczefstwa i higieny pracy BHp;
c) ds. bezpieczefistwa pozarowego pp;
d) ds. obslugi sekretariatu;
e) Kapelan.

2. Schemat struktury organizacyjnej Domu okreSla zalqcznik Nr 1 do Regulaminu.
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RozdziaN lV

szczegolowy zakres zadan dzial6w i samodzielnych stanowisk pracy

s 11

Dzial Opiekunczo - Terapeutyczny.
Pracq Dzialu Opiekunczo - Terapeutycznego kieruje Kierownik Dzialu podlegajqcy
bezposrednio Dyrektorowi Domu.
Dzial opiekunczo - Terapeutyczny obejmuje nastgpujqce sekcje i stanowiska pracy:

l. sekcja socjalna
1) w sktad sekcji wchodzq pracownicy socjalni, ktorych pracq koordynuje starszy

pracownik socjalny,
2) pracownicy sekcji socjalnej podlegajq bezpoSrednio Kierownikowi Dzialu

Opiek u nczo - Terapeutycznego,
3) do zadan sekcji socjalnej nale2y'

a) prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z decyzjami administracyjnymi
o skterowaniu do Domu, w tym kompletowanie i aktualizowanie wszyst(icn
dokumentow zwiqzanych z przyjgciem, zameldowaniem i pouytem
mreszkancow,

b) ustalenie aktualnej sytuacji przed przyjgciem osoby do Domu w miejscu jej
zamieszkania lub pobytu, ktora stanowi podstawg indywidualnego plahu
wsparcia mieszkanca po przyjgciu tej osoby do Domu,

c) prowadzenie sprawozdawczoSci w zakresie wykorzystania miejscw Domu, ruchu mieszkancow, ilosci oczekujqcych na przyjgcie do Domu
i innych sprawozdari dot. mieszkancow i funkcjonowania oomu,-

d) pomoc mieszkancom w rozwiqzywaniu ich codziennych problemow,
w tym pomoc w adaptacji i w zabezpieczeniu mienia osobistego, dokonywanie
zakuoow.

r)

prowadzenie dokumentacji mieszkahcow od momentu przyjqcia do Domu,
aktywne uczestnictwo w przyjmowaniu nowo przybylych mieszkafcow,
doktadne poznanie mieszkaf ca, jego mozliwosci, przyzwyczajen,
zainteresowan,
poznanie mieszkanca z otoczeniem, personelem, regulaminem i panujqcymi
w Domu zwyczajami,
ksztaltowanie pozytywnych stosunk6w interpersonalnych pomigdzy wszystkimi
osobami przebywajqcymi w Domu,
zdobywanie zaufania i okazywanie zyczliwosci mieszkancom,
czuwanie nad bezpieczefstwem chorych,
zapewnienie kontaktu z kaplanem i udzialu w praktykach religijnych zgodnie
z wyznaniem mieszkahca; organizowanie ostatniej poslugi,

m) poznanie rodziny mieszkarica lub jego bliskich osob, z ktorymi podopieczny
przebywal w srodowisku zamieszkania,

n) utrzymywanie kontaktow z rodzinami mieszka6cow.

nl

c)
f\
n\3l

i)
K)

r)



n\ czynny udzial w prawidtowym procesie adaptacji mieszkanca, pomaganie
w rozwiqzywaniu problemow zwiqzanych z nowym miejscem zamieszkanii,
oddzialywanie na pracownikow i mieszkancow domu w zakresie ksztaltowania
prawidlowych postaw wzajemnych stosunkow migdzyludzkich,
re p reze n towa n i e i nteresow m i eszka n cow n a zewnqlrz zakladu,
propa g owa n ie estetycznego wyg I qd u zewnqtrznego m ieszka ncow,
aktywizowanie mieszkancow w kierunku samoobslugi,
scisla wspolpraca z zespolem opiekuriczo - terapeutycznym przy
opracowywaniu indywidualnych planow wsparcia mieszkanc ow oraz wspolna
ich realizacja z mieszkancami Domu,
scisla wspolpraca z psychologiem,
wspolpraca z samo(zadem mieszkancow.

podlegajqcy

bezpoSrednio

n\YI

n\.1t

r)

t\

u)

v)

ll. sekcja pielggniarsko - opiekuricza
1) pracq sekcji kieruiq starsze pielggniarki - koordynatorzy

bezposrednio Kierownikowi Dzialu opiekunczo - Terapeutycznego,
2) ponadto w sklad sekcji wchodzq stanowiska pracy podregaiqce

starszym pielggniarkom - koordynatorom:
a) pielggniarki,
b) opiekunowie,
c) sanitariusze,
d) pokojowe,
e) fry4er

3) do zadan sekcji pielggniarsko - opiekunczej nalely'
a) stala opiekainadzor nad mieszkancami,
b) kompleksowa pielqgnacja mieszkaricow Domu,
c) opracowywanie planu potrzeb pielggnacyjnych mieszkancow Domu,
d) wspolptaca z lekarzami leczqcymi mieszkancow,
e) wspoludzial w rehabilitacji i usprawnianiu mieszkafcow,
f) sprawowanie opieki pielggniarskiej nad mieszkaricami, wykonywanie zlecen

lekarskich,
g) udzielanie pierwszej pomocy,
h) podawanie mieszkancom lekow, zgodnie ze zleceniem rekarskim,
r) prowadzenie dokumentacji medycznej mieszkaricow,
j) prowadzenie prawidlowej gospodarki lekami mieszkancow

(opracowanie i aktualizacja planow zaopatrzenia mieszkancow Domu
w niezbgdne leki, artykuly sanitarne, oraz Srodki pomocnicze i rehabilitacyjne
oraz organizowanie procesu dostawy lekow),

k) wspolpraca z placowkami opieki zdrowotnej w zakresie umozliwienia
mieszkancom korzystania z przyslugujqcych swiadczen zdrowotnych,

l) utrzymanie nalezytego stanu sanitarnego w pokojach mieszkalnych
i w pomieszczeniach towarzyszqcych,

m) propagowanie estetycznego wyglqdu zewngtrznego i dbanie o higienq
osobistq mieszkanc6w, ubieranie, mycie, kqpanie, strzyzenie i golenie
mieszkahcow,

n) pomoc przy zmiaile bielizny osobistej, ubrania i bielizny poScielowej,



o) wydawanie posilkow oraz karmienie mieszkancow niezdolnych do
samodzielnego spozywan ia,

p) aktywizowanie mieszkancow w kierunku samoobslugi,
q) wspolpraca z Powiatowq Stacjq Sanitarno - Epidemiologicznq,
r) wspolpraca z psychologiem,
s) wspolpraca z samorzqdem mieszkancow.

lll. sekcja terapeutyczna
1) w sktad sekcji wchodzq.

a) instruktorzy terapii zajqciowej,
b) instruktorzy ds. kulturalno - oswiatowych,
ktorych pracq koordynuje starszy instruktor terapii zajgciowej.

2) pracownicy sekcji terapeutycznej podlegajq bezpoSrednio Kierownikowi Dzialu
Opieku nczo - Terapeutycznego,

3) do zadan sekcji terapeutycznej nale2y'.
a) prowadzenie dokumentacji zajqc terapeutycznych,
b) prowadzenie roznych form terapii zajgciowej w celu:

. zapobiegania izolowaniu sig spolecznemu
podopiecznych,

i emocjonalnemu

c rozwi)"nia i podtrzymywania potrzeb izainteresowan mieszkancow,o mozliwie pelnego i wszechstronnego aktywizowania podopiecznych
w zyctu spotecznym Domu,

c) prowadzenie dzialalno6ci kulturalno oswiatowej i rekreacyjnej wsrod
mteszkancow: organizowanie swiqt, uroczysto5ci okazjonalnych oraz imprez
takich jak wystawy, koncerty, spotkania, konkursy, aukcje, wycieczki itp.

d) inspirowanie mieszkancow do udzialu w pracach artystycznych, eksponowanie
tworczoSci mieszka ncow,

e) wspolpraca z placowkami kulturalno - oSwiatowvmi,
f) zapewnienie kontaktu z kaplanem i udziaru * prit tyt<ach religijnych,
g) dokonywanie zakupow mieszkancom,
h) kreowanie modelu zachowaf prozdrowotnych ze szczegolnym propaEowantem

ro2nych form zajgc ruchowych,
i) wspolpraca z samorzqdem mieszkahcow,
J) wspolpraca z psychologrem.

lV. sekcjarehabilitacyjna
1) w sklad sekcji wchodzq stanowiska pracy:

a) masazysta,
b) fizjoterapeuta

2) pracownicy sekcji rehabilitacyjnej podlegajq bezposrednio Kierownikowi Dzia{u
Opiekunczo - Terapeutycznego,

3) do zadan sekcji rehabilitacyjnej nalezy:
a) prowadzenie dokumentacji rehabilitacji mieszkancow,
b) realizacja programow rehabilitacji mieszkancow
c) organizowanie cwiczeh ruchowych oraz utrzymywanie sprawnosci fizycznej

usprawnianie osob niepelnosprawnych.



V.

1)

psycholog podlegajqcy bezpoSrednio Kierownikowi Dzialu Opiekunczo
Terapeutycznego
do zdan psychologa nale2y:
a) sporzqdzanie diagnozy psychologicznej mieszkancow DpS,
b) prowadzenie statej obserwacji mieszkanc6w,
c) prowadzenie dokumentacji swojej pracy zgodnie z wymogami prawa,
d) prowadzenie terapii indywidualnej lub grupowej,
e) scrsla wspolpraca z pracownikami socjalnymi, personelem medycznym i

opiekunami.

dietetyk podlegajqcy bezposrednio Kierownikowi Dzialu Opiekunczo
Tera peutycznego,
do zadan dietetyka nale2y'.
a) przygotowywanie dla mieszkanc6w jadlospisow z uwzglgdnieniem zaleceri

lekarskich,
b) stala kontrola wydawanych posilkow
c) nadzor nad jakosciq produktow

spozycta.

vt.

1)

pod wzglgdem dietetycznym,
zywnosciowych i ich przydatnoSciq do

1

I

W realizacjt swoich zadan pracownicy Dzialu Opiekunczo Terapeutycznego
wspolpracujq z innymi Dzialami Domu.
Szczegolowe zakresy obowiqzkow na poszczegolnych stanowiskach pracy okreSlajq
zakresy czynnosci opracowane przez Dyrektora Domu.

s12

Dzial Finansowy.
Pracq Dzialu Finansowego kieruje Glowny Ksiggowy podlegajqcy bezpo6rednio
Dyrektorowi Domu.
Ponadto Dzial Finansowy obejmuje nastgpuiqce stanowiska pracy:
1) ksiggowe,
2) kasjer
Do zadan Dzialu nale2y.
1) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na

wykonywanie zadan wynikajqcych z planu finansowego,
2) opracowywanie planow finansowych i budzetu oraz wnioskow w sprawie zmiany

tych planow i ich realizacja,
3) koordynowanie problematyki finansowo

orga nizacyjnych,
ekonomicznej komorek

4) dokonywanie rocznei analizy ekonomicznej i tematycznych analiz ze szczeg6lnym
uwzglgdnieniem ksztaltowania sig kosztow wg miejsc ich powstania oiaz.
p rzedstawia n ia wn ioskow wyn i kajqcy ch z analiz,

5) prowadzenie ksiggowoSci, likwidatury, kasy ewidencji analitycznej, ewidencji
ilosciowo - wartoSciowej skladnikow majqtkowych,

6) organizowanie i sprawowanie wewngtrznej kontrori finansowej,
7) sporzqdzanie sprawozdawczosci wykonania pranow finansowych,



B) sporzqdzanie list plac i prowadzenie dokumentacji ztym zwiqzanej,
9) prowadzenie rozliczen w zakresie ubezpieczeh spolecznych i zdrowotnych

pracownikow oraz Funduszu Pracy, prowadzenie stosownej dokumentacji
rozliczeniowej,

10) naliczanie zgodnie z przepisami i potrqcanie podatku od wynagrodzeh oraz
prowadzenie stosownej dokumentacji,

11) wnioskowanie skladu komisji inwentaryzacyjnej, rozliczanie inwentaryzacji,
12) naliczanie i windykacja naleznosci,
13) przechowywanie depozytow mieszkafcow ich wyp{at,
14) przechowywanie i zabezpieczenie ksiqg i dowodow ksiggowych oraz

przestrzeganie wlasciwego obiegu dokumentow finansowych zgodnie
z obow tqzujqcE instrukcjq.

5. Szczegolowe zakresy obowiqzk6w na poszczegolnych stanowiskach pracy okreSlajq
zakresy czynnoSci opracowane przez Glownego Ksiqgowego.

s13

1. Dzial Gospodarczy.
2. Pracq dzialu kieruje Kierownik Dzialu Gospodarczego podlegajqcy bezpoSrednio

Zastqpcy Dyrektora.
3. Ponadto Dziat Gospodarczy obejmuje nastqpujqce stanowiska pracy:

1) elektryk,
2) hydraulik - konserwator,
3) malarz - konserwator,
4) praczki,
5) szef kuchni,
6) kucharki,
7) magazynierzy,
8) sprzqtaczka,
9) kierowcy,
10) robotnicy gospodarczy,
11) dozorcy.

4. Do zadan Dzialu nale2y'.
1) utrzymanre w pelnej sprawnoSci urzqdzen i instalacji bgdqcych na wyposazeniu

Domu (urzqdzen energetycznych, instalacji elektrycznej, sieci wodno
kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania, sprzqtu techniczno - gospodarczego, jak:
urz-qdzen kuchni, pralni, transportu wewnqtrznego, sprzgtu gosprodarstwa
domowego),

2) zapewnienie pelnego zaopatrzenia niezbgdnego do prawidlowego funkcjonowania
Domu, w szczegolnoSci wyposazenia w niezbgdne meble
i sprzqty, poscrel i bieliznq poScielowq, Srodki utrzymania czystoSct i higieny
osobiste1 oraz artykuly spozywcze i medyczne,

3) utrzymanie w czystosci oraz konsenvacja bielizny i odzie2y uzytkowanej przez
mieszkancow oraz bgdqcej na wyposazeniu Domu,

4) ustalenie planow zabiegow konserwacyjnych oraz napraw urzqdzen
energetycznych, sanitarnych i innych,



5) zapewnienie niezbqdnej konserwacji, przeglqdow okresowych napraw
t remontow oraz raqonalnego wykorzystania zu?ywanych Srodkow rzeczowych
i finansowych,

6) prowadzenie gospodarki materialowej oraz nadzor nad magazynami
i zaopalrzeniem,

7) przydzielanie Srodkow transportowych, kontrolowanie celowosci ich
wykorzystania,

B) utrzymanie pojazdow w sprawno6ci technicznej,
9) przygotowywanie i dostarczanie na oddzialy posilkow mieszkancom,
10) utrzymanie urzqdzen na odpowiednim poziomie technicznym i w odpowiednim

stanie higieniczno-sanitarnym zgodnie z procedurami HACCP i zaleceniami sluzb
sanitarnych, PlP, PSP, nadzoru budowlanego i ochrony srodowiska,

1 1) zabezpieczenie czystosci i porzqdku na terenie obiektow i otoczenia Domu poza
powie rzch n iq za m ies zkalq przez m ieszka icow,

12) utrzymanie w nalezytym stanie terenow zieleni, zabezpieczenie pomieszczen
r mienia przed kradzie2q i pozarem,

13) organizowanie i przeprowadzanie przetargow zgodnie z Ustawq Prawo zamowiei
publicznych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

14) prowadzenie skladnicy akt.
5. W realizacji swoich zadan pracownicy Dzialu Gospodarczego wspotpracujq z innymi

Dziatami Domu.
6. Szczegolowe zakresy obowiqzk6w na poszczeg6lnych stanowiskach pracy okreslajq

zakresy czynnosci opracowane przez Zastqpcg Dyrektora.

s14

1. Samodzielne stanowiska pracy ds. kadr i zatrudnienia podlegajq bezpoSrednio
Dyrektorowi

2. Do zadan samodzielnych stanowisk pracy ds. kadr i zatrudnienia nalezy:
1) w zakresie spraw osobowych i organizacyjnych

a) przygotowanie materialow i wnioskow zwiqzanych z zawieraniem
r rozwiqzywaniem umow o pracQ, uposazeniami, zmianq stanowisk pracy,

b) prowadzenie ewidencji pracownikow, akt osobowych, urlopow, spraw
zwiqzanych z czasowq niezdolnosciq do pracy, wydawanie legitymacji
r zaswiadczen o zatrudnieniu,

c) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzqdnicze,
d) udzial w sporzqdzaniu zakresow czynnoSci pracownikow,
e) kontrola porzqdku i dyscypliny pracy,

0 prowadzenie spraw zwiqzanych ze szkoleniem pracownikow,
g) zalatwianie spraw zwiqzanych z przechodzeniem pracownikow na emeryturg

lub uzyskaniem renty,
h) analizowanie stanu zatrudnienia i wykorzystaniu czasu pracy w komorkach

organizacyjnych, opracowywanie sprawozdan z zakresu dzialania kadr,
i) wspoldzialanie z Powiatowym Urzgdem Pracy w sprawach zatrudniania

pracownikow,

J) prowadzenie spraw zwiqzanych z ochronq danych osobowych,

l0



k) prowadzenie spraw dotyczqcych organizacji i funkcjonowania Domu,
l) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow.

2) w zakresie dzialalno6ci socjalno - bytowej:
a) prowadzenie spraw zwiqzanych z wykorzystaniem zakladowego funduszu

swiadczen socjalnych,
b) organizowanie roznych form wypoczynku pracownikow, czlonkow ich rodzin

oraz emerytow i rencistow - bylych pracownikow.
3. Szczego'lowe zakresy obowiqzkow samodzielnych stanowisk pracy cls. kadr

i zatrudnienia okresla zakres czynnosci opracowany przez Dyrektora Domu.

s 15

1. Samodzielne stanowisko ds. obslugi sekretariatu, podlega bezposrednio
Dyrektorowi Domu.
Do zadan stanowiska ds. obslugi sekretariatu nalezy:
1) obsluga sekretariatu Dyrektora i prowadzenie spraw kanceraryjnych,
2) organizowanie i przygotowywanie spotka6, narad, szkoleri wewngtrznych,
3) prowadzenie rejestru skarg iwnioskow,
Szczegolowy zakres obowiqzkow na stanowisku okreSla zakres czynnoSci opracowany
przez Dyrektora Domu.

s16

Samodzielne stanowisko pracy ds. bezpieczefistwa i higieny pracy, podlega
bezposrednio Dyrektorowi Domu.
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. bezpieczef stwa i higieny pracy nalezy:
1) organizowanie i prowadzenie szkoleri pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i

higieny pracy 
,

2) wstqpne ogolne szkolenie nowo przyjmowanych pracownik6w w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
heznicnzanctr,,_.wa I ntgteny pracy,

4) btezqce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagro2eniach zawodowych
i innych wraz z wnioskami zmierzajqcymi do usuwania tych zagrozen,

5) sporzqdzanie i przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku okresowych
analrz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajqce propozycje
przedsiqwzigc technicznych i organizacyjnych majqcych na celu zapobieganie
zagrozeniom Zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawQ warunk6w pracy,

6) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczqcych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

7) udzral w opracowywaniu zakladowych ukladow zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzqdzen, regulaminow i instrukcji ogolnych dotyczqcych bezpieczeristwa
r higreny pracy,
ustalanie okolicznoSci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz zachorowan na
choroby zawodowe,
opracowanie wnioskow wynikajqcych z badania przyczyn i okolicznosci tych

lt
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wypadkow, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,
10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji

dotyczqcej wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen
o takie choroby, a tak|e przechowywanie wynikow badan i pomiarow czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy,

11) udzral w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiqze siq
z wyKonywanq pracE,

12) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktorych wystgpujq czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki
uciqzliwe, oraz doboru najwlaSciwszych Srodkow ochrony zbiorowej
iindywidualnej,

13) wspoldzialanie z zakladowym inspektorem pracy oraz zakladowq organizacjq
zwtqzkowqprzy:
a) podelmowaniu przez nich dzialan majqcych na celu przestrzegania przepis6w

oraT- zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym
w odrgbnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawcg przedsiqwzigciach majqcych na celu
poprawg warunkow pracy.

3. szczegoiowy zakres obowiqzkow samodzielnego stanowiska
ds bezpieczenstwa i higieny pracy okreSla zakres czynno5ci opracowany
Dyrektora Domu.

pracy
ptzez

1

s17

samodzielne stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa po2arowego, podlega
bezposrednio Dyrektorowi Domu.
Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. bezpieczehstwa pozarowego nalezy:
1) organizowanie i prowadzenie szkoleh pracownikow w zakresie bezpieczenstwa

pozarowego,
2) prowadzenie kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego w oparciu o

obowiqzujqce przepisy prawa,
3) sprawowanie nadzoru nad rozmieszczeniem, sprawnosciq i konserwacjq sprzgtu

oraz innych urzqdzen przeciwpozarowych,
4) udziat w opracowywaniu instrukcji alarmowych.
Szczegotowy zakres obowiqzkow samodzielnego stanowiska pracy ds.
bezpreczenstwa pozarowego okreSla zakres czynno6ci opracowany przez Dyrektora
Domu

s 18

Kapelan - samodzielne stanowisko, podlega bezpo6rednio Dyrektorowi Domu.
Kapelan realtzuje zadania zwiqzane z zaspokaianiem potrzeb religijnych mieszkancow
w tym
1) wspotpracuje z Dzialem Opiekunczo - Terapeutycznym w celu rozwiqzywania

osobistych spraw mieszkafcow zwiqzanych z potrzebami religijnymi,
2) dba o stan duchowy mieszkancow poprzez dzialalno6c duszpasterskq,

1

2
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3) umozliwra zaspakajanie potrzeb religijnych mieszkancow,
4) prowadzi obrzqdy religijne zmarlych mieszkancow,
5) wspiera instruktorow terapii zajqciowej w realizacji zadan terapeutycznych.

3 Szczegolowy zakres obowiqzkow Kapelana okresla zakres czynnoSci opracowany
przez Dyrektora Domu.

RozdziaN V

Zasady podpisywania pism

s 1s

1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sq:
1) pisma kierowane do wladz samorzqdowych, administracji rzqdowej, Rady Powiatu

Minskiego, Zarzqdu Powiatu Minskiego, Starosty, Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie, organizacji spofecznych,

2) odpowiedzi na wystqpienia pokontrolne,
3) decyzle w sprawach kadrowych pracownikow Domu,
4) pisma w sprawachzastrze2onych przez Dyrektora do jego podpisu.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma okreSlone w ust. 1 podpisuje Zastqpca
Dyrektora Domu.

3. Zastqpca Dyrektora podpisuje pisma dotyczqce nadzorowanych zagadnien.
4. Kierownicy dzialow podpisujq pisma:

1) w sprawach nie zastrze2onych dla Dyrektora, a nalezqcych do ich kompetencji,
2) dotyczqce wnioskow urlopowych pracownikow.

5. Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora i Zastqpcy Dyrektora, powinny
zawierac imiq i nazwisko pracownika, kt6ry dokument przygotowal.

Rozdzial Vl

Organ izowanie dziaNal no6ci kontrol nej

s20

1. Celem kontroli jest:
1) zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania

biezqcymi sprawami Domu i podejmowania prawidlowych decyzji,
2) ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowo6ci i legalno6ci dzialania otaz

skutecznoscr stosowanych metod i Srodkow.
2. Kontrola prowadzona jest na podstawie planow kontroli zatwierdzonych pzez

Dyrektora lub na podstawie doraznych polecen Dyrektora.
3. W ramach powierzonych zadan kontrolq wewngtrznq wykonujq:

13



1) Dzral Finansowy - Glowny Ksiqgowy,
2) Dzial Gospodarczy - Zastqpca Dyrektora, Kierownik Dzialu,
3) Dziai Opiekunczo Terapeutyczny - Kierownik Dzialu, Starsze pielggniarki

koo rdyn atorzy, Dietetyk,
4) samodzielne stanowiska pracy - ds. kadr i zatrudnienia, ds. bezpieczehstwa

i higieny pracy, ds. bezpieczeristwa pozarowego.

Rozdzial Vll

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zaNatwiania skarg iwniosk6w

s21

1. Dyrektor i Zastgpca Dyrektora przyjmujq w sprawach skarg i wniosk6w:
1) mieszkancow w godz. od 14.00 do 15.00 w poniedzialki, srody i piqtki,
2) pracownikow otaz rodziny mieszkahcow codziennie w godzinach

od 10 00 do 12.00.
2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat.
3. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor z kierownikami wlaSciwych dzialow.
4. Za wszechstronne wyjaSnienia i terminowe zalatwianie skarg i wnioskow

odpowiedzialni sq kierownicy dzialow.
5. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujq Dyrektor lub Zastqpca Dyrektora.

RozdziaN Vlll

Zespoly Opiekuf czo - Terapeutyczne

s22

i. W Domu dztalajq Zespoty Opiekuriczo Terapeutyczne, skladajqce sie
z pracownikow Domu.

2. Do zadan Zespolow nalezy opracowanie indywidualnych planow wspierania

mieszkancow i rch realizaqa.
3. Dzralania wynrkajqce z indywidualnego planu wspierania mieszkahca koordynuje

pracownik pierwszego kontaktu, wskazany Vzez mieszkanca, ieZeli wybor ten jest

mozliwy ze wzglqdu na stan zdrowia mieszkafca.

t4



Rozdzial lX

Szczegolowy zakres zadan Domu

s23

Dom swiadczy uslugi zgodnie z obowiqzujqcym standardem usfug:
1) bytowe,zapewniajqc:

a) miejsce zamieszkania wyposazone w niezbgdne meble i sprzgt, poSciel
i bielizng poscielowq,

b) wyzywienie, w tym dietetyczne zgodnie ze wskazaniami lekarza, w ramach
obowiqzujqcych norm zywieniowych,

c) odzie2 iobuwie,
d) utrzymanie czystoSci.

2) opiekuncze, polegajqce na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnoSciach zyciowych,
b) podnoszenie sprawnoSci i aktywizowanie mieszkafcow,
c) niezbgdnej pomocy w zalalwianiu spraw osobistych.

3) wspomagajqce, polegajqce na:
a) umozliwieniu udzialu w terapii zajqciowej,
b) podnoszeniu sprawno6ci i aktywizowaniu mieszkaricow,
c) umozliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,
d) zapewnienie warunkow do rozwoju samorzqdnosci mieszkancow,
e) stymulowanie nawiqzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzinq

i srodowiskiem,
f) dziaianiu zmierzajqcym do usamodzielnienia mieszkahca, w miarg jego

mozliwoSci,
g) pomocy usamodzielniajqcemu sig mieszkancowi w umozliwieniu podjgcia

p racy, szczeg ol n ie majqcej cha rakter terapeutyczny,
h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkow pieniqznych

i przedmiotow wartoSciowych,
i) pokryciu, w miarg mozliwosci, mieszkancowi nie posiadajqcemu wlasnego

dochodu, wydatkow na niezbgdne przedmioty osobistego uZytku, wedlug
odrgbnych przepisow,

j) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkaficow oraz dostqpnosci do informacji
o tych prawach,

k) sprawnym zalatwianiu skarg iwnioskow mieszkaric6w.
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Rozdzial X

Samorzad mieszkancow

s24

1. W Domu dziala Samorzqd Mieszkaricow.
2. Samorzqd Mieszkancow tworzq wszyscy mieszkaricy Domu.
3. Zasady wybierania i dzialania organ6w samorzqdu okre6la regulamin uchwalony przez

ogol mieszkancow, ktory nie moze byc sprzeczny z Regulaminem Organizacyjnym.
4. Samorzqd Mieszkancow moze przedstawiac dyrektorowi wnioski i opinie we

wszystkich sprawach dotyczqcych Domu, w szczegolno6ci:
1) sposobow rozwiqzywania konfliktow migdzy mieszkahcami Domu oraz miqdzy

mieszkancami i pracownikami Domu,
2) sposobow rozwiqzywania problemow spofecznych mieszkaf cow, w tym

uzaleZnien,
3) zywienia,
4) wyposazenia mieszkaricow w odzie2, meble, sprzgt rehabilitacyjny, Srodki

czystosci,
5) polepszenia warunkow lokalowych,
6) standardu uslug Swiadczonych przez Dom oraz Swiadczenia uslug dodatkowych,
7) planowania i organizacji czasu wolnego mieszkancow (imprezy artystyczne,

wycieczki, turn usy rehabilitacyjne).

RozdziaN Xl

Postanowienia koficowe

s25

Zmiany Regulaminu mogq byc dokonywane w trybie wfa6ciwym dla jego uchwalenia.
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