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Uchwala nr.,.\‘:\&’/ 2026
ZARZADU POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO
z dnia 11 lutego 2026 roku
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej

im. Ksi¢dza Kardynala Jéozefa Glempa w Bramkach

Na podstawie art.36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz.
U. 2025 r. poz.1684), art. 19 pkt. 10 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej
(Dz. U. z 2023 roku, poz. 901 ze zm.), § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej w sprawie doméw pomocy spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 roku ( Dz. U. z 2018
roku, poz. 734 ze zm.) uchwala sie, co nastepuje:

§1

Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej im. Ksiedza Kardynala
Jozefa Glempa w Bramkach w brzmieniu ustalonym w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly powierza sie¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej im. Ksigdza
Kardynata Jozefa Glempa w Bramkach.

§3

Traci moc Uchwata Nr 63/2024 Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego z dnia 11 marca
2024 roku w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
w Bramkach.

§4

Uchwata wchodzi z dniem podjecia.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej im. Ksigdza Kardynata Jozefa

Glempa okresla szczegétowa organizacje, zakres, zadania oraz tryb pracy Domu
Pomocy Spolecznej im. Ksiedza Kardynata Jozefa Glempa w Bramkach.

2. Dom Pomocy Spotecznej im. Ksiedza Kardynata Jozefa Glempa w Bramkach, zwany
w dalszej tresci Domem, dziata w szczegdlnosei na podstawie:

- Ustawy z dnia 12 marca 2024 roku o pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z 2025r., poz. 1214
Ze zm.);

- Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2024 r., poz.1135);

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( t;j. Dz. U. z 2025r.,
poz.1483 ze zm.);

- Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023r., poz. 120
ze Zm.);

- Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2025r,,
poz.1684 ze zm.);

- Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz. U.
z 2024r., poz. 917 ze zm.);

- Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego (1. j.
Dz.U. z 2025 r. poz. 1691)

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 roku
w sprawie domdw pomocy spolecznej ( t.j. Dz.U. z 2025 1., poz.51);

- Decyzja Wojewody Mazowieckiego Nr 23/2009 z dnia 30 grudnia 2009r. oraz Nr
2/2012 z 14marca 2012;

- Uchwaly Nr X1/90/2012 Rady Powiatu Warszawskiego Zachodniego z dnia 23 lutego
2012 roku w sprawie zmiany przeznaczenia i typu Domu Pomocy Spolecznej
w Bramkach;

- Statutu nadanego Uchwalg Rady Powiatu Warszawskiego Zachodniego Nr XXVI1/246/2014
z dnia 9 wrzeénia 2014 roku w sprawie nadania Statutu Domowi Pomocy Spoleczne] w
Bramkach.

3. Slownik: ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:



1} Dyrektorze - nalezy rozumieé¢ Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej im. Ksigdza Kardynata
Jozefa Glempa.

2) Domu - nalezy rozumie¢ Dom Pomocy Spolecznej im. Ksiedza Kardynata Jézefa Glempa
w Bramkach.

3) Dziale - nalezy rozumie¢ dzialy organizacyine.
4) Zespo! - nalezy przez to rozumied zespoly organizacyjne
5) Starostwie - nalezy rozumie¢ Starostwo Powiatu Warszawskiego Zachodniego.
4. Integralng czes¢ Regulaminu stanowig zatgczniki:
a. Zakgeznik nr A- zasady dzialania i struktura organizacyjna dziatow;
b. Zatacznik nr B - schemat organizacyjny.
§2
1.Dom jest jednostkg organizacyjng Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

2. Siedzibga Domu jest miejscowo$é¢ Bramki, ul. Pdlnocna 18, 05-870 Btlonie, Powiat
Warszawski Zachodni.

1) Identyfikatorami Domu sa:
- numer identyfikacyjny REGON: 000295811
- numer identyfikacyjny NIP: 5291016674

3. Dom ma charakter ponadlokalny i jest przeznaczony dla 0séb dorostych niepetnosprawnych
intelektualnie i przewlekle psychicznie chorych. Opieka nad kazdg z wyzej wymienionych grup
mieszkancow prowadzona jest w odrebnym budynku.

4. Dom dysponuje 160 miejscami dla mieszkancow, w tym:
- 18 miejscami dla osob przewlekle psychicznie chorych,

- 142 miejscami dla osob dorostych niepetnosprawnych intelektualnie.

ROZDZIAL II
ZARZADZANIE DOMEM
§3

Dyrektor Domu zarzadza jednoosobowo catoksztaltem dziatalnosci Domu i reprezentuje go na
zewnatrz.



§4

Dyrektor kieruje pracg Domu za posrednictwem Glownego Ksiegowego i kierownikéw
dziatow i zespotdw.

§5

Dyrektor kieruje caloksztattem prac Domu realizujac zadania okre$lone standardem
obowigzujacych podstawowych ustug bytowych, opiekuficzych 1 wspomagajacych,
swiadczonych przez Dom.

W czasie nieobecnodci Dyrektora Domu jego obowiazki petni Gtéwny Ksiggowy na podstawie
pisemnego upowaznienia. W razie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Glownego
Ksiegowego obowiazki Dyrektora peini wyznaczony przez Dyrektora kierownik, na podstawie
odrebnegoe pisemnego upowaznienia.

§o
Do obowiazkow Dyrektora nalezy:
1) organizowanie i nadzorowanie wlasciwej realizacji zadan Domu,
2) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadcezej w Domu,
3) opracowywanie strategii dziatan,
4) planowanie realizacji zadan z uwzglgdnieniem posiadanych srodkow,
5) inicjowanie dzialan zmierzajgcych do ciaglej poprawy jakosci $wiadczonych ustug,
6) prowadzenie polityki zatrudnienia oraz szkolenia personelu,

7) wspolpraca z organami Starostwa, innymi jednostkami, organizacjami pozarzadowymi
1 srodowiskiem lokalnym,

8) organizacja pracy podlegtych sobie pracownikow,

9) nadzdr nad praca komorek organizacyjnych,

10) koordynowanie dziatan wynikajacych z aktualnych potrzeb,

11) organizowanie przeplywu niezbednych informacji zewnetrznych i wewngtrznych,

12) rozpatrywanie wnioskdw, skarg i interwencji skiadanych przez mieszkaficow, ich
rodziny 1 przedstawicieli z zachowaniem terminowosci,

13) organizowanie i przygotowanie materialéw pod obrady Rady Powiatu,
14) wsp6ldzialanie z organami kontroli panistwowej, samorzadowej i spotecznej,

15) promowanie dziatalnosci Domu w mediach.



§7

Kierownik zespolu terapeutycznego i Kierownik zespotu pielegnacyjno - opiekuniczego naleza
do Dziahi terapeutyczno- opiekunczego.

§8

Do obowiazkéw Kierownika zespotu terapeutycznego nalezy:

1.

koordynowanie dziatalnosci oraz bezposredni nadzér nad realizacjg zadan dzialu
terapeutycznego Domu,

kierowanie i koordynacja pracy podleglych pracownikéw,

nadzér nad dzialalnoscig zespoldw terapeutyczno- opiekuriczych, opracowywaniem i
realizacjg indywidualnych planéw wspierania mieszkanca,

nadzor nad jakoscig i prawidlowoscia swiadczonych ustug dla mieszkaficow Domu,
wspolpraca z Dyrektorem i kierownikami komodrek organizacyjnych Domu w zakresie
planowania i realizacji najwazniejszych zadan,

podejmowanie inicjatyw majgeych na celu poprawe funkcjonowania Domu.

§9

Do obowiazkow Kierownika zespolu pielegnacyino- opiekuiczego nalezy:

il e

nadzér nad wlasciwym stanem higieniczno- sanitarnym Zespoléw mieszkalnych,
nadzor i zapewnienie ushug opickunczych wg potrzeb kazdego mieszkanca,
kierowanie i koordynacja pracy podleglych pracownikow,

nadzér 1 zapewnienie mieszkanicom do wiasciwej opieki zdrowotnej.

§ 10

Dyrektor w celu realizacji zadan statutowych moze powolywaé komisje, zespoly 1 inne organy
opiniotwoércze, doradcze ztozone z pracownikdéw Domu i specjalistéw z zewnatrz.

ROZDZIAL HI
ORGANIZACJA PRACY DZIALOW

§11

Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Domu sa dziaty, zespoly i samodzielne
stanowiska pracy.



§12

Poszczegdlnymi dzialami, zespolami kierujg kierownicy, ktérzy odpowiadaja przed
Dyrektorem za realizacje zadan oraz za organizacj¢ pracy dzialu, zespotu.

§13

Kierownicy dzialow 1 zespoldw sg =zobowigzani do biezacego rozliczania
poszczegoOlnych pracownikoéw z realizacji i sposobu wykonywania nalozonych zadan.
Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy przedkladajg realizacjg i sposob
wykonywania zadan Dyrektorowi Domu.

ROZDZIAL IV
ZADANIA KIEROWNIKOW

§ 14

Do zadan kierownikéw dziatéw i zespoldw nalezy:

1.

Opracowywanie propozycji do projektu planu i budzetu Domu, w czesci dotyczace)
zakresu dzialania,

Dokonywanie analiz merytorycznych, ekonomicznych programéw 1 prognoz
dotyczacych dziatalnosci Domu,

Wiasciwa, terminowa realizacja zadan okreslonych w planach i budzecie Domu,
Wspolpraca z organizacjami spoteczno- zawodowymi w sprawach objetych zakresem
dziatania,

Wspoldziatanie ze Starostwem, organami samorzadu,

Organizowanie pracy dzialu, sprawne 1 terminowe wykonywanie zadan objetych
zakresem dzialania zgodnie z przepisami prawa, a takze dyspozycjami Dyrektora,
Zapoznawanie pracownikéw dzialu z przepisami prawa, udzielanie wytycznych i
instruktazu w wykonywaniu zadar,

Wspotdziatanie z organami kontroli,

Podejmowanie niezbednych dziatan dla zachowania tajemnicy stuzbowej.

§ 15

Kierownikéw w czasie niecbecnosci w pracy zastgpuja upowaznieni przez nich pracownicy.



ROZDZIAL V
ZALATWIANIE WNOSZONYCH INDYWIDUALNYCH SPRAW

§ 16

1. Sprawy wnoszone przez mieszkancow, ich opiekunéw prawnych oraz inne osoby
zatatwiane sa w terminach i na zasadach okreslonych w kodeksie postepowania
administracyjnego oraz w przepisach szczegdlowych.

2. Pracownicy Domu zobowiazani sg do sprawnego i rzetelnego rozpairzenia spraw
wskazanych w ust. 1, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspOtzycia
spotecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponoszg kierownicy
dziatow i zespolow.

§17

1. Dyrektor Domu przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym dniu
tygodnia w okreslonych godzinach.

2. Kierownicy dziatdéw, zespoléw przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
kazdego dnia pracy.

3. Pracownicy dzialéw, zespoldéw przyjmuja interesantoéw w ciagu catego dnia pracy.

4, W domu prowadzony jest rejestr skarg i wnioskéw.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§18

Dyrektor Domu osobiscie podpisuje:

- zarzadzenia i decyzje wewnetrzne,

- korespondencje¢ wychodzaca,

- odpowiedzi na wnioski,

- odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnodci Domu,

-dokumenty nawigzujace i rozwigzujace stosunek pracy, porozumienia, dokumenty
przyznajgce awans, nagrode lub wymierzajace kare,

-umowy i inne dokumenty o skutkach finansowych.

§19

Dyrektor moze w formie pisemnej upowazni¢ gléwnego ksiegowego, kierownikow dziaiéw,
zespolow do zatatwiania spraw w jego imieniu.



§20

1. Projekty dokumentéw przedstawione do podpisu Dyrektora powinny by¢ parafowane przez

kierownika dziatu.
2. W dokumentach o ktorych mowa w ust 1 powinna by¢ zamieszezona adnotacja wymieniajgca

nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry materiat opracowal.

§ 21

Kierownicy dzialow, zespoléw upowaznieni sa do podpisywania korespondencji dotyczacej
spraw biezacych w zakresie czynnosci dziatéw z wylaczeniem wymienionych w § 18.

§ 22

Postanowienia koncowe:
I. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaly przez Zarzad Powiatu

Warszawskiego Zachodniego.
2. Zmiana Regulaminu wymaga zachowania procedury przewidzianej dla jego uchwalenia.



Zalacznik Nr 1

Do Reguilaminu

Organizacyjnego

Domu Pomocy Spolecznej

im. Ksigdza Kardynala Jozefa Glempa

w Bramkach

ZASADY DZIALANIA
I STRUKTURA ORGANIZACYJNA DZIALOW



§1
W Domu wystepujg nastepujace dzialy i samodzielne stanowiska:
1. Dziat Terapeutyczno-Opiekuniczy- symbol DTO
2. Dzial Administracyjno- Gospodarczy- symbol DA
3. Dzial Finansowo- Ksiggowy — symbol DF
4, Pracownicy socjalni- symbol PS
5. Stanowisko ds. administracyjnych — symbol PAS

6. Instruktor ds. BHP i PPOZ

§2
Dzial terapeutyczno- opiekunczy sklada¢ sie bedzie z dwdch zespolow:
1. Zespolu terapeutycznego

2.Zespolu pielggnacyjno- opiekuiczego

1. Pracg Zespolu terapeutycznego kieruje Kierownik zespotu, ktory odpowiada za planowanie
i organizowanie pracy oraz nadzor nad prawidlowa realizacjg zadan kierowanej przez niego
komorki.

2. Do zadan zespotu terapeutycznego nalezy:

- opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkancow, uzgadnianie tych planow
z mieszkancami Domu o ile jest to mozliwe, kontrola i ocena stopnia realizacji planu,

- rozw(j samorzadnosci wérdéd mieszkancdw Domu, wspolpraca z Radg Mieszkancow,

- aktywizacja mieszkancow, prowadzenie dziatalnosci kulturalno - o§wiatowej, rekreacyjnej
i turystycznej wsrdéd mieszkancoéw Domu organizowanie $wigt, uroczystosci okazjonalnych
oraz imprez integracyjnych i artystycznych dla mieszkancow takich jak: koncerty, wystawy,
spotkania, wieczorki poetyckie, konkursy itp.,

- prowadzenie punktu bibliotecznego Domu,
- prowadzenie strony internetowej, Fb, kroniki oraz biezgca ich aktualizacja,

- inspirowanie mieszkancéw do udziatu w amatorskich pracach artystycznych oraz tworzenie
két zainteresowan i eksponowanie ich tworczoscei,

~ wspotpraca z placdwkami kulturalno- o§wiatowymi w srodowisku,



- zapewnienie mieszkancom pelnej fachowej opieki, pomocy socjalnej, bytowe;
z uwzglednieniem réznorodnych form i metod terapii zajeciowe;,

- prowadzenie roznorodnych form terapii zajgciowej, rehabilitacji stosownie do mozliwosci
i potrzeb mieszkancéw, zajecia plastyczne, muzyczne, rehabilitacji ruchowej itp.,

- rozpoznawanie sytuacji problemowych mieszkancéw i udzielanie im pomocy i wsparcia
psychologicznego 1 doradztwa,

- prowadzenie indywidualnych rozméw z mieszkancami zgltaszajgcymi si¢ po pomoc i wsparcie
psychologa, terapeuty,

-utrzymanie kontaktu z rodzinami mieszkancéw i srodowiskiem,

- wspolpraca z zespolem pielegnacyjno - opiekuiczym, administracyjno - gospodarczym
i finansowo - ksiggowym,

- archiwizowanie wytwarzanych dokumentow,

- prowadzenie rozméw z nowoprzybylymi mieszkaicami wraz z dokumentacjg w zakresie
potrzeb psychologicznych, terapeutycznych i rehabilitacyjnych,

- dbanie o wlasciwg atmosfer¢ Domu nacechowana zyczliwoscia, wyrozumiatoscia, zaufaniem
i tolerancja wobec mieszkancéw Domu,

- prowadzenie dokumentacji mieszkancow,
- prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykorzystania miejsc Domu, ruchu mieszkafncow,

Kierownikowi zespolu terapeutycznego podlegaja pracownicy realizujgcy zadania zespotu:
psycholog, terapeuta, instruktor, rehabilitant.

1. Pracg Zespolu pielegnacyjno- opiekunczego kieruje Kierownik zespohy, ktéry odpowiada
za planowane organizowanie pracy oraz nadzor nad prawidlows realizacjg zadafi kierowanej
przez niego komorki.

2. Do zadan zespotu pielegnacyjno-opiekuniczego nalezy:

- zaspakajanie potrzeb psychofizycznych 1 spotecznych mieszkaficoéw zgodnie ze standardem
ustug swiadczonych przez Dom,

- tworzenie atmosfery sprzyjajacej adaptacji mieszkancow,
- pomoc mieszkaficowi w procesie adaptacji w Domu i zabezpieczenia jego mienia,

- tworzenie atmosfery zyczliwosci i serdecznodei, poszanowanie wolnosci, intymmosci
i godnosci mieszkaficow,



- udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach Zzyciowych tj.: utrzymanie higieny
osobistej, ubieranie, karmienie, zakupy, korespondencja i inne sprawiajace trudnosci
mieszkancom,

- umozliwienie mieszkaficom korzystania z przystugujacych im $wiadczen zdrowotnych,
wspolpraca z lekarzami rodzinnymi, specjalistami i placéwkami opieki zdrowotnej ( na
podstawie odrebnych przepisdéw),

- zaopatrzenie mieszkancéw Domu w leki oraz $§rodki opatrunkowe, zgodnie z zaleceniami
lekarskimi i obowigzujgcymi przepisami,

- podejmowanie dzialan zmierzajacych do usamodzielnienia mieszkaica Domu, w miarg jego
mozliwosci,

- utrzymanie nalezytego stanu sanitarno- higienicznego w pokojach mieszkalnych 1 w
pomieszczeniach ogdélnodostepnych: Korytarze, sala wielofunkcyjna, kuchenki, sale
terapeutyczne, toalety, fazienki,

-utrzymanie kontaktu z rodzinami, opiekunami prawnymi i kuratorami mieszkancéw oraz
srodowiskiem,

- prowadzenie dokumentacji w tym stanu zdrowia oraz zeszytoéw obserwacji,
- archiwizacja dokumentéw wytwarzanych w zespole,

Kierownikowi zespotu pielegnacyjno- opiekunczego podlegaja pracownicy realizujacy zadani
zespotu: opiekun, pokojowa, pielggniarka.

3, W Domu dzialajg zespoly terapeutyczno — opiekuncze, skladajace si¢ w szczegolnosci
z pracownikéw Domu, ktérzy bezposrednio zajmujg si¢ wspieraniem mieszkaficow.

4. Do podstawowych zadan zespoldw terapeutyczno- opiekunczych nalezy opracowywanie
indywidualnych planéw wsparcia mieszkaicéw oraz wspoélna ich realizacja.

5. Dziatania wynikajgce z indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca koordynuje pracownik
pierwszego kontraktu.

6. Realizacja zadan Duzialu uwzglednia wolno$§é, intymnosé, godno$¢ i poczucie
bezpieczenstwa mieszkancdw oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

7. W czasie nieobecnosci Kierownika zespolu terapeutycznego jego obowiazki przejmuje
Kierownik zespotu pielggnacyjno- opiekunczego, a w czasie nieobecnosci Kierownika zespotu
pielegnacyjno - opickunczego Kierownik zespolu terapeutycznego albo inny wyznaczony
pracownik.

8. Kierownicy zespolow podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Domu.



§3

Dzial Administracyjno - Gospodarczy

1. Praca Dzialu Administracyjno-Gospodarczego kieruje Kierownik dziatu, ktory odpowiada
za planowanie i organizowanie pracy oraz nadzdr i kontrole nad prawidlowa realizacja zadan
kierowanej przez niego komorki.

2. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

- administrowanie oraz nadzér nad wiasciwym uzytkowaniem nieruchomosci nalezacych do
Domu,

- dbato$¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych oraz nadzér nad prawidiows
eksploatacja tych urzadzen,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg nieruchomosci Domu,
- planowanie remontéw obiektow 1 inwestycji oraz ich realizacja,,
- wykonywanie wszelkich prac konserwatorskich,

- prowadzenie w oparciu o wiasne sity i srodki drobnych prac remontowych, napraw,
konserwacji budynkow, maszyn i urzadzen,

- planowanie i realizacja zakupdw, ustug i robot budowlanych z zastosowaniem procedur
wynikajacych z przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych,

- prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji technicznej obiektdw i urzadzen,

- prowadzenie ewidencji §rodkdw trwatych i wyposazenia Domu/ksiggi inwentarzowe / oraz
dokonywanie w nich niezbednych wpiséw, rozliczanie inwentaryzacji,

- przestrzeganie termindw technicznych przegladow budynké , sprzgtu oraz wykonywania
pomiaréw,

- prowadzenie transportu dla potrzeb Domu i stosownej dokumentacji,

- prowadzenie spraw dotyczacych dozoru obiektow i zabezpieczenia mienia przed
zniszczeniem i kradzieza,

- utrzymywanie w mnalezytym stanie sanitarno-higienicznym pomieszczen wewnatrz i na
zewnatrz obiektéw / z wylaczeniem pomieszczen, w ktorych przebywajg mieszkancy oraz
dbanie o teren rekreacyjno-wypoczynkowy,

- przygotowywanie positkéw dla mieszkanicow zgodnie z jadlospisem 1 zaleceniami lekarskimi,
- zaspokajanie potrzeb mieszkancow w zakresie ushug pralniczych oraz napraw odziezy,

- potwierdzanie merytoryczne] zasadno$ci dokonywania zakupdw, wykonania  ustug
1 remontow,



- kompleksowa obstuga postepowania przetargowego od momentu jego wszczecia do
podpisania umowy w sprawie o udzielenie zamdwienia publicznego,

- prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych,
- archiwizacja dokumentdw przetargowych i innych wytwarzanych w dziale,
- koordynacja dziatan w zakresie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Domu,

- odpowiedzialno$¢ za prawidlows realizacje Polityki Bezpieczenstwa Ochrony Danych
Osobowych oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej.

§4
Dzial Finansowo- Ksiggowy

1. Praca Dziatu Finansowo- Ksiegowego kieruje Giowny Ksiggowy, ktory odpowiada za
planowanie i organizowanie pracy oraz nadzér i kontrolg¢ nad prawidlowsg realizacja zadan
kierowanej przez niego komorki.

2. Do zadan dziatu finansowo- ksiegowego nalezy:

- rzetelne prowadzenie rachunkowosci, ksiagg rachunkowych i gospodarki finansowej Domu
zgodnie z obowiazujagcymi zasadami, stanem prawnym w tym zakresie obowigzujacymi
procedurami,

- dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym, kompletnos$ci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych oraz dokonywanie kontroli wewnetrznej,

- terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych rozliczen budzetowych,

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

- sporzadzanie biezacych analiz finansowych z wykorzystania srodkéw budzetowych,
- sprawowanie kontroli i nadzoru nad prawidlowym wykorzystaniem funduszu plac,
- prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym i ZUS,

- prowadzenie wartoéciowej ewidencji srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

- prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i zapewnienie nalezytej ochrony wartodci
pienieznych,

- terminowe egzekwowanie naleznodci 1 dochodzenie roszczen w sprawach spornych oraz
splaty zobowigzan,



- prowadzenie ewidencji ksiggowo- finansowej dzialalnosci zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych,

- terminowe regulowanie zobowiazan,
- prowadzenie rozliczen kasowych,
- prowadzenie ewidencji depozytéw mieszkancdw Domu oraz terminowe ich rozliczanie,

- staranne przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdéw ksiegowych przed zniszczeniem
i kradziezg,

- wnioskowanie o0 przeprowadzenie inwentaryzacii,
- prowadzenie Skfadnicy Akt,
- prowadzenie akt osobowych pracownikéw Domu i ich aktualizacja,

- sporzgdzanie dokumentdéw zwigzanych z nawigzywaniem, trwaniem i rozwiazywaniem
stosunku pracy,

- prowadzenie ewidencji nieobecnosei pracownikow - urlopy, zwolnienia lekarskie,
- prowadzenie ewidencji czasu pracy - urlopy, zwolnienia lekarskie, godziny nadliczbowe,
-sporzadzanie dokumentacji ubezpieczeniowych pracownikéw i rozliczeniowej skladek ZUS,

-sporzadzanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i wymogami na rzecz ZUS,
PUP, US, GUS, PFRON,

- przygotowanie i opracowanie danych niezbgdnych do stworzenia list ptac,
- sporzadzanie list ptac 1 dodatkowych wynagrodzen rocznych,
- sporzgdzanie drukéw Rp7 dla pracownikéw,

- wspoidziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami,
a w szczegolnosei przy organizowaniu okresowych badan lekarskich.

§5

Samodzielne stanowiska pracy — pracownicy socjalni
1.Do zakresu zadan pracownika socjalnego nalezy:

- zapoznanie z aktualng sytuacjg osoby przed przyjeciem jej do Domu w miejscu jej
zamieszkania lub pobytu,

- aktywne uczestnictwo w przyjmowaniu nowo przybylych mieszkancéw Domu,

- rozpoznawanie i udzial w zaspokajaniu potrzeb i zyczefi mieszkafcow z uwzglednieniem
poznania ich osobowosci 1 zainteresowan,

- udzial w pracach zespolu terapeutyczno-opiekuriczego,



- pomoc mieszkaficom w rozwigzywaniu problemdéw wykraczajacych poza sprawy zwigzane
Z pobytem w DPS,

- wspoldziatanie z personelem medycznym, rehabilitacyjnym, opiekunczym w zakresie
dostosowania form rehabilitacji i rodzaju zaje¢ do indywidualnych mozliwosci oraz
zainteresowan podopiecznych,

- pomoc w utrzymaniu kontaktéw z rodzinami,

- prowadzenie akt osobowych mieszkancow i ewidencji mieszkancow,

- wspOlpraca i korespondencja z instytucjami zewnetrznymi ( np.: sgdy, ZUS, OPS, PCPR,
itp.) w zakresie zatatwiania spraw meldunkowych, socjalno-bytowych, rentowych i innych,

- prowadzenie sprawozdawczoscel dot. spraw socjalnych mieszkancow,

- przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych z mieszkancami, raz na 6 miesigcy lub
w przypadku zmiany sytuacji socjalno-bytowej lub dochodu,

- sporzgdzanie wykazu zwrotu za dni nieobecnosci mieszkancéw Domu,
- aktualizacja decyzji o odptatnosci za pobyt w DPS,

- zalatwianie spraw zwigzanych z pochéwkiem zmartego mieszkanca, planowanie miejsc
pochowku zmarlych mieszkancéw Domu,

- wspdlpraca z Radg Mieszkancow,
- archiwizacja wytwarzanych dokumentow

2.Stanowisko pracownika socjalnego podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

§6
Inspektor ds. BHP i PPOZ

1. Stanowisko Inspektora ds. BHP i PPOZ podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu,

2. Do zakresu dziatania Inspektora ds. BHP i PPOZ, nalezg sprawy:
- organizowanie i przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony BHP
i PPOZ,
- przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow
zasad 1 przepisdéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, sporzadzanie

i przechowywanie dokumentacji tych kontroli. W przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci stawianie wnioskéw zmierzajacych do ich usuniecia,

- sporzadzanie rocznych informacji o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy,



- udziat w postepowaniach powypadkowych, sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji oraz
prowadzenie rejestru wypadkow jak rowniez prowadzenie dokumentacji stwierdzonych choréb
zawodowych,

- opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach,

- monitorowanie ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy i ewentualne
nanoszenie zmian,

- wspoltdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami,

- udzial w komisjach przegladéw spotecznych pod wzgledem BHP, warunkéw socjalno-
bytowych i spraw PPOZ,

- prowadzenie rejestru szkolen z zakresu BHP i PPOZ,
- archiwizacja wytwarzanych dokumentow.
§7
Stanowisko ds. administracyjnych
1. Pracownik ds. administracyjnych podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.
2. Do zadan pracownika ds. administracji nalezy:
- prowadzenie sekretariatu Domu,

- prowadzenie rejestrow korespondencji przychodzacej i wychodzacej zgodnie
z instrukcja kancelaryjna,

- przyjmowanie 1 wysylanie korespondencji Domu,
- przygotowywanie dokumentéw wedtug zlecenn Dyrektora Domu,
- prowadzenie terminarza spotkan i narad Dyrektora Domu,

- prowadzenie pelnej dokumentacji funduszu §wiadczen socjalnych.
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Uzasadnienie

W celu zapewnienia wlasciwe] organizacji pracy oraz podniesienia jakosci $wiadczonych ustug
zasadne jest dokonanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym polegajacych na podziale

dotychczasowego Dziatu terapeutyczno-opiekunczego na dwa odrgbne zespoty:

1. Zespdt terapeutyczny

2. Zespot pielegnacyjno —opiekunczy
Zakres zadan realizowanych w DPS Bramki obejmuje zaréwno dzialania terapeutyczne
i aktywizujace mieszkancow oraz calodobows opieke, pielegnacje wynikajace z ich stanu
zdrowia i samodzielnosci. Laczenie tych zadan utrudnialo efektowne zarzadzanie personelem

oraz jednoznaczne okre$lenie odpowiedzialnosci za poszczegdlne obszary dziatalnosci.

Proponowana zmiana przyczyni si¢ do zwigkszenia przejrzystosci struktury organizacyjnej,
usprawni nadzor nad realizacjg zadan oraz pozwoli na lepsze dostosowanie organizacji pracy

do potrzeb mieszkancow i obowigzujacych standardéw ustug w naszej placowce.




