ZARZADZENIE NR 1836/22
PREZYDENTA MIASTA KROSNA

z dnia 16 grudnia 2022 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej nr 1 w Krosnie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2022 r., poz. 559 ze zm.) w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1526) oraz § 4 ust. 1 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz. U. z
2018r., poz. 734 ze zm.)

zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje sie Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej nr 1
w Kro$nie w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Domu Pomocy
Spotecznej nr 1 w Krosnie.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 167/19 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 25
marca 2019r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu
Pomocy Spotecznej Nr 1 w Krosnie.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

Prezydent Miasta Krosna

Piotr Przytocki
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 1836/22
Prezydenta Miasta Krosna
z dnia 16 grudnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ NR 1 W KROSNIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej nr 1 w Kros$nie okresla jego strukture
organizacyjng i1 szczegotowy zakres wykonywanych zadan przez jednostke.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Domu Pomocy Spolecznej nr 1 w Krosnie
jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy
Spotecznej nr 1 w Krosnie;

2) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Krosno — miasto na prawach
powiatu;

3) Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej nr 1 w Krosnie;

4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej nr 1
w Krosnie;

5) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu,
gléwnego ksiegowego lub kierownika sekcji;

6) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: dziat, zespot i sekcjg.

Rozdzial 11
Cele i zadania Domu

§3

1. Dom jest jednostka organizacyjng Gminy Miasto Krosno, przy pomocy ktorej Prezydent
Miasta Krosna wykonuje zadania samorzadu powiatowego z zakresu ustawy z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;.

2. Dom jest wyodr¢bniong jednostka budzetowa Miasta w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3. Dom ma zasigg ponadgminny i przeznaczony jest dla 90 oséb, w tym 63 osob
w podesztym wieku oraz 27 os6b przewlekle somatycznie chorych.
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4. Dom przyjmuje mieszkancoOw na podstawie decyzji administracyjnych.

5. Pobyt w Domu jest odptatny zgodnie z aktualng decyzja wiasciwego osrodka pomocy
spotecznej.

6. Nadzor nad dziatalnoscia Domu sprawuje Wojewoda Podkarpacki oraz Prezydent Miasta
Krosna przy pomocy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kro$nie.

§4

1. Zadaniem Domu jest zapewnienie jego mieszkancom warunkow bezpiecznego i godnego
zycia, niezaleznosci i intymnos$ci oraz umozliwienie rozwoju ich osobowosci.

2. Mieszkancy Domu maja prawo do korzystania ze wszelkich §wiadczen udzielanych przez
Dom zgodnie z obowigzujacym standardem.

3. Prawa i obowigzki mieszkancow Domu okresla Regulamin samorzadu mieszkancow
ustalony przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Domu

§5

1. Strukture organizacyjng Domu tworzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dyrektor;
2) Dziat Administracyjno-Gospodarczy, w sktad ktorego wchodzi:
a) Kierownik Dziatu,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno-gospodarczych,
c) stanowisko pracy informatyk,
d) stanowisko pracy inspektor bhp 1 ppoz,
e) wieloosobowe stanowisko pracy konserwator,
) wieloosobowe stanowisko pracy kierowca,
g) Sekcja — Kuchnia, w sktad ktorej wchodzi:
- Szef Kuchni,
- wieloosobowe stanowisko pracy kucharz,
- wieloosobowe stanowisko pracy pomoc kuchenna;
3) Dzial Finansowo-Ksiggowy, w sktad ktorego wchodzi:
a) Gtoéwny Ksiegowy,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno-ksiggowych;
4) Dziat Terapeutyczno-Opiekunczy, w sktad ktorego wchodzi:
a) Kierownik Dziatu,
b) Sekcja - Zespot Pielggniarek, w sktad ktorego wehodzi:
- Kierownik Zespotu Pielegniarek,
- wieloosobowe stanowisko pracy pielggniarka,
- wieloosobowe stanowisko pracy polozna,
- wieloosobowe stanowisko ratownik medyczny,
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- wieloosobowe stanowisko opiekun medyczny,

c) wieloosobowe stanowisko pracy opiekun,
d) wieloosobowe stanowisko pracy pokojowa,
e) wieloosobowe stanowisko pracy pracownik socjalny,
f) stanowisko pracy psycholog,
g) stanowisko pracy kapelan,
h) wieloosobowe stanowisko pracy ds. terapii zajgciowe;,
i) wieloosobowe stanowisko pracy fizjoterapeuta;

5) Inspektor ochrony danych,

6) Radca prawny.

2. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Domu zawiera zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§6

1. Wewngtrzng strukture poszczegdlnych dzialow okresla Dyrektor Domu.

2. W ramach poszczegolnych dziatdéw zatrudniani sg pracownicy, ktoérych zakres obowigzkow
odpowiada zadaniom Domu realizowanym w ramach danego dziatu.

3. Szczegbdtowy zakres obowiazkdw na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy
czynnosci opracowane przez Dyrektora Domu przy wspotudziale Kierownikéw Dziatow.
Nazwy poszczegdlnych stanowisk pracy wynikaja z zakresu obowigzkéw oraz
predyspozycji  kwalifikacyjnych danego pracownika, zgodnie z rozporzadzeniem
0 wynagradzaniu pracownikow samorzadowych.

4. Czynnosci 1 obowigzki wchodzace w zakres poszczegdlnych stanowisk mogg by¢
powierzone innym podmiotom na podstawie umow cywilno-prawnych.

5. Praca pracownikow etatowych moze by¢ wspierana pracg wolontariuszy, stazystow,
praktykantow itp.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania i kierowania Domem

§7

Funkcjonowanie Domu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i1 indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

§8

1. Domem kieruje Dyrektor, ktory ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci Domu
I reprezentuje Dom na zewnatrz.

2. Dyrektor dziata w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Krosna.

3. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Gtéwnego Ksiggowego, kierownikdéw
komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.
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4. Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych oraz pism
og6lnych.

5. Dyrektora podczas jego nieobecnosci w pracy zastepuje upowazniony kierownik komorki
organizacyjnej.

§9

1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikow Domu.
2. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin pracy ustalony przez Dyrektora w drodze
zarzadzenia.
3. Zasady 1 procedur¢ zatrudniania pracownikow Domu okresla Dyrektor w drodze
zarzadzenia.
§10

1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie biezacej dziatalnosci Domu w oparciu o przyjeta strategie;
2) przyjmowanie i zalatwianie skarg oraz wnioskow mieszkancow Domu;
3) gospodarowanie srodkami finansowymi;
4) nadz6r nad majatkiem Domu i prawidlowym wykorzystaniem mienia;
5) wspotpraca z innymi jednostkami pomocy spolecznej, organizacjami
pozarzadowymi i1 Srodowiskiem lokalnym;
6) ustalanie organizacji pracy Domu;
7) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, regulamindw, instrukcji, procedur i polecen;
8) prowadzenie polityki zatrudnienia w Domu;
9) nadzor nad pracg podlegtych komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy, w szczegolnosci w zakresie realizacji zadan statutowych;
10) dbanie o wizerunek Domu;
11) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien pracownikom Domu.
2. Dyrektor w drodze zarzadzen okre§la zasady, kryteria, tryb wykonywania kontroli
oraz sposoOb przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§11

Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Domu;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan finansowych wg obowigzujacych
standardow oraz innych sprawozdan i raportow niezbednych dla prawidiowego
funkcjonowania jednostki, a nastepnie przedktadanie ich Dyrektorowi;

4) nadzor nad obiegiem faktur i innych dokumentéw ksiegowych;

5) nadzor nad terminowo$cig i prawidtowoscia w zakresie regulacji wszelkich
zobowigzan jednostki zarowno wobec kontrahentéw, jak réwniez wobec Urzedu
Skarbowego, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i innych podmiotéw;
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6) nadzor nad prowadzeniem ewidencji ksiegowych;
7) przeprowadzenie inwentaryzacji drogg potwierdzenia sald z kontrahentami oraz
weryfikacje sald aktywow i pasywow, ktorych nie mozna poddaé spisowi z natury;
8) rozliczenie inwentaryzacji aktywow jednostki;
9) nadzor nad prawidtowoscia rozliczen podatkowych i ptacowych;
10) nadzor merytoryczny i organizacyjny nad Dziatem Finansowo- Ksiegowym;
11) dokonywanie kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;
12) przedktadanie = Dyrektorowi projektow  zarzadzen  dotyczacych  zadan
wykonywanych przez Dziat Finansowo-Ksiegowy.

§12
Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja pracy w komorce organizacyjnej i podlegtych stanowiskach pracy;

2) sprawowanie kontroli i nadzoru nad podlegltymi im stanowiskami pracy;

3) wspomaganie Dyrektora w realizacji zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej;

4) wspoélpraca przy opracowywaniu regulaminéw, procedur, instrukcji, wytycznych
dotyczacych realizacji zadan komorki organizacyjne;j.

§13
Pracownicy Domu:

1) wykonujg zadania 1 obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy
1 indywidualnych zakreséw czynnosci;

2) odpowiadaja za zgodne z przepisami prawa, merytorycznie wlasciwe i terminowe
zalatwienie spraw;

3) realizuja polecenia swoich bezposrednich przetozonych oraz Dyrektora;

4) przestrzegaja ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy,
a takze zasad bhp 1 przepisow ppoz.

Rozdzial V
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
§ 14
Dzial Administracyjno - Gospodarczy

1. Dzialem Administracyjno-Gospodarczym kieruje kierownik Dzialu, a podczas jego
nieobecnos$ci wyznaczony przez niego pracownik.

5

Id: 3FD7DCFB-669D-4D1E-B125-D83341E0411C. Podpisany Strona 5



2. Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga kancelaryjna Domu;

2) prowadzenie dokumentacji wewngtrznej Domu oraz opracowywanie projektow
dokumentacji zewnetrznej w zakresie wynikajacym z realizowanych przez dziat
zadan;

3) zapewnienie pod wzgl¢dem technicznym warunkéw bytowych na poziomie
obowigzujacego standardu;

4) organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci administracyjnej i gospodarczej Domu;

5) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia, zaopatrzenia, remontOw oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg tych potrzeb;

6) przeprowadzanie inwentaryzacji, kasacji, znakowania - zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z kapitalnymi i biezagcymi remontami budynku,
pomieszczen, konserwacjg urzadzen oraz utrzymywaniem w nalezytym stanie
posesiji;

8) dbanie o sprzet i wyposazenie Domu oraz konserwacje urzadzen zaplecza
gospodarczego i technicznego Domu;

9) zapewnienie ustug transportowych;

10) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych;

11) prowadzenie sktadnicy akt;

12) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

13) obstuga informatyczna Domu, w tym zabezpieczanie danych osobowych,
koordynacja  programoéw  informatycznych,  przestrzeganie  legalnosci
oprogramowania;

14) zapewnienie odpowiedniej jakosci §wiadczonych ustug pralniczych;

15) dbato$¢ o racjonalne zywienie oraz zapewnienie diet zgodnie z zaleceniami
lekarskimi;

16) nadzor nad warunkami pracy i prowadzenie kontroli stanowisk pracy w zakresie
bhp 1 ppoz.;

17) szkolenie pracownikéw w zakresie bhp i ppoz.;

18) prowadzenie dokumentacji bhp i ppoz.;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem $rodkow ochrony indywidualnej,
odziezy 1 obuwia roboczego;

20) prowadzenie magazynu zywnoSci;

21) prawidlowe zabezpieczenie i konserwacja narzedzi wykorzystywanych w dziale do
realizacji zadan;

22) do =zadan Sekcji — Kuchnia, kierowanej przez Szefa Kuchni, nalezy
w szczegbdlnosci zapewnienie potrzeb zywieniowych mieszkancéw Domu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami 1 wskazaniami lekarza.
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§ 15
Dzial Finansowo - Ksiegowy

1. Dzialem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtowny Ksiggowy, a podczas jego nieobecnosci
wyznaczony przez niego pracownik.
2. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie  rachunkowosci 1  sprawozdawczosci  Domu  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci: prowadzenie ksiag rachunkowych,
sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych, gromadzenie i
przechowywanie dokumentacji ksiggowej, prowadzenie ewidencji skladnikow
majatku;

2) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow finansowych;

3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi zleconych przez Dyrektora Domu,
a w szczegblno$ci: dokonywanie operacji finansowych w  imieniu
i na rzecz Domu, prowadzenie rozliczen z kontrahentami, Urzgdem Skarbowym,
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych 1 innymi instytucjami, rozliczanie
dokumentow wptat gotowkowych, zaliczek 1 kart ptatniczych, prowadzenie obstugi
rachunkéw bankowych, windykacja naleznosci;

4) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych i statystycznych;

5) opracowywanie projektow planéw finansowych, zmian w planach finansowych
oraz biezaca analiza wykonania tych planow;

6) organizowanie kontroli wewnetrznej polegajacej na badaniu rzetelnosci
I prawidlowos$ci dokumentacji, a w szczegdlno$ci dokumentow obrotu $rodkami
pienieznymi, rzeczowymi, sktadnikami majatkowymi oraz dokumentow
o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigcych podstawe do
otrzymania lub wydania srodkoéw pienieznych lub rzeczowych;

7) obstuga finansowa mieszkancoéw polegajaca na prowadzeniu rozliczen ksiegowych
w zakresie depozytdw pieni¢znych, obstuga konta depozytowego Domu, a takze
nadzor nad prawidlowoscia rozliczen odplatnosci za pobyt mieszkanca i ich
prawidlowe zaksiggowanie;

8) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych;

9) ochrona mienia b¢dgcego na stanie Domu;

10) prowadzenie kasy;

11) prowadzenie spraw z zakresu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

12) prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych, w szczegolnosci:

a) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem
umow o prace, wynagrodzeniem za prac¢ oraz ze zmianami wynagrodzenia
I stanowiska pracy;

b) prowadzenie wymaganych przez prawo pracy ewidencji i akt osobowych
pracownikow, wydawanie legitymacji 1 zaswiadczeh o zatrudnieniu,
prowadzenie kartoteki urlopow wypoczynkowych 1 czasowej niezdolnosci
do pracy;
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c) kontrola porzadku i dyscypliny pracy;

d) opracowywanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;

e) przygotowywanie wnioskow w sprawie nadawania odznaczen, nagrod, kar
oraz wnioskow w sprawie przejscia na emeryturg lub rente inwalidzka;

f) prowadzenie dokumentacji 0s6b wykonujacych prace na rzecz Domu
w formach innych niz umowa o prace (staze, praktyki, umowy o dzieto, umowy
zlecenia itp.);

g) obliczanie wynagrodzen pracownikow i przekazywanie srodkow pieni¢znych na
ich konta;

h) rozliczanie przepracowanych godzin i dni ustawowo wolnych od pracy, dyzurdw,
wyj$¢ prywatnych i opracowywanie planow urlopowych.

§16
Dzial Terapeutyczno — Opiekunczy

1. Dziatem Terapeutyczno-Opiekunczym kieruje kierownik Dzialu, a w czasie jego
nieobecnosci wyznaczony przez niego pracownik.
2. Do zadan Dzialu Terapeutyczno-Opiekunczego nalezy w szczegdlnosci:

1) rozpoznawanie i zaspokajanie indywidualnych potrzeb mieszkancow wedlug

kompleksowego modelu opieki;

2) opracowywanie indywidualnych planow wsparcia mieszkancow i realizacja tych

planow;

3) organizowanie i zapewnienie profesjonalnej calodobowej opieki - stosownie do stanu

fizycznego i psychicznego, we wspolpracy z lekarzami réznych specjalnosci;

4) prowadzenie ogolnousprawniajacej rehabilitacji i wykonywanie zabiegéw z zakresu

fizjoterapii;

5) udzielanie wsparcia nowo przyjetym mieszkancom w procesie adaptacji do nowych

warunkow zycia w Domu;

6) udzielanie wsparcia i rozwigzywanie ewentualnych konfliktow miedzy mieszkancami,

7) prowadzenie indywidualnej dokumentacji dot. pobytu mieszkancéw i monitorujace;j

przebieg procesu opiekunczo-pielegnacyjnego;

8) koordynowanie ruchem mieszkancoéw (przyjecia, przeniesienia);

9) wsparcie i pomoc mieszkancom w ich obstudze organizacyjno-finansoweyj;

10) prowadzenie spraw depozytowych mieszkancow, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, przygotowanie dokumentacji pod likwidacje¢ depozytu lub
zabezpieczenie spadku;

11) dbato$¢ o porzadek i estetyke we wszystkich pomieszczeniach, w tym w pokojach
mieszkancoOw oraz pomieszczeniach wspolnych Domu;

12) organizowanie czasu wolnego mieszkancow i prowadzenie zaj¢é terapeutycznych
z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb mieszkancow, ich mozliwosci
1 zainteresowan;
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13) rozwijanie pasji i zainteresowan mieszkancow poprzez tworzenie i koordynowanie
pracy kot, klubow itp.;

14) nawigzywanie, podtrzymywanie i rozwijanie kontaktow mieszkancéw z rodzing
1 srodowiskiem lokalnym, umozliwienie im zaspokajania potrzeb kulturalnych;

15) wspolpraca z samorzadem mieszkancow;

16) wspotpraca z wolontariuszami Domu i organizacjami pozarzagdowymi;

17) realizacja innych zadan wynikajgcych z biezacej sytuacji;

18) do zadan Sekcji — Zespdt Pielggniarek, kierowanej przez Kierownika Zespotu
Pielggniarek, nalezy w szczegdlnosci zapewnienie mieszkancom catodobowe;j
specjalistycznej opieki pielegniarskiej, rozpoznawanie i sygnalizowanie lekarzom
zachodzacych zmian w stanie zdrowia i samopoczuciu mieszkancow, podawanie
lekow i wykonywanie zabiegow zleconych przez lekarza.

§17

Do zadan stanowiska pracy Inspektor Ochrony Danych nalezy realizacja zadan okreslonych
wart. 39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), a takze:

1) tworzenie projektow i aktualizacja polityk, wewnetrznych procedur, instrukcji,
klauzul oraz monitorowanie ich przestrzegania,;

2) prowadzenie szkolen i akcji edukacyjnych wsrod pracownikow Domu;

3) reprezentowanie Domu w czasie kontroli UODO;

4) prowadzenie niezbednej dokumentacji;

5) stanowienie punktu kontaktowego dla wszystkich zainteresowanych 0sob;

6) wspieranie Dyrektora Domu w trakcie wdrazania nowych systemow i rozwigzan;

7) prowadzenie analizy ryzyka i oceny skutkéw dla ochrony danych.

§18

Do zadan stanowiska pracy radca prawny nalezy $wiadczenie pomocy prawnej,
a w szczegblnosci:

1) udzielanie porad prawnych, konsultacji oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
zwigzanych z realizacjg zadan statutowych Domu;

2) sporzadzanie opinii prawnych;

3) opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow
zarzadzen, regulaminow, procedur, instrukcji 1 innych wewnetrznych aktow
prawnych Domu;

4) konsultacje prawne w zakresie zamowien publicznych udzielnych przez Dom na
podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych i wewngtrznego regulaminu;
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5)

6)

7)
8)
9)

udzielanie porad prawnych i prowadzenie w imieniu Domu spraw dotyczacych
depozytow po zmarlych mieszkancach lub zabezpieczen spadku po zmartych
mieszkancach;

udzielanie wsparcia prawnego pracownikom socjalnym w zakresie realizacji ich
zadan;

udzielanie porad i konsultacji prawnych w zakresie prawa pracy;

sporzadzanie i opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym umow;
wystepowanie przed sgdami 1 organami administracji publiczne;.

Rozdzial VI
Odpowiedzialnos¢é pracownikéw Domu

§19

1. Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno§¢ za catoksztalt
dziatalnosci ich komorki organizacyjnej, w szczeg6lnosci za:

1)
2)

3)

4)

prawidtowa realizacj¢ zadan lezacych we wlasciwosci danej komorki;

nadzor 1 kontrolg nad opracowaniem i realizacja planow objetych dzialalno$cia
komorki;

wykonanie zadan okre§lonych ramowym zakresem obowigzkoéw oraz za ustalony
W regulaminie pracy porzadek i dyscypline pracy;

nalezyte dbanie i zabezpieczenie mienia Domu.

2. Odpowiedzialno$¢ materialng ponosza:

1)
2)
3)
4)

pracownik prowadzacy kase;

pracownik prowadzacy depozyty mieszkancow;

pracownik prowadzacy magazyn;

pracownicy, ktorym powierzono mienie jednostki dla celow stuzbowych.

3. Pracownik prowadzacy kas¢ ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za:

1)
2)

3)

stan kasy, w tym cato$¢ przyjetych naleznosci pienigznych, prawidtowa wyptate
srodkéw z kasy;

wlasciwe przechowywanie gotowki 1 innych srodkow ptatniczych znajdujacych sie
na stanie kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

kontrolg autentycznosci S$rodkéw ptlatniczych, eliminacje z obrotu banknotow
falszywych.

4. Pracownik prowadzacy magazyn ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za:

1)
2)

3)
4)

ilo§¢ 1 jako$¢ powierzonych mu sktadnikow majatkowych bedacych na stanie
magazynu;

nalezyte zabezpieczenie skladnikobw  majatkowych przed zniszczeniem
lub kradzieza;

konserwacje sprzgtu i urzadzen magazynowych;

przestrzeganie przepisow o gospodarce magazynowe;.

5. Pracownik prowadzacy depozyty ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za:
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1) catos¢ przyjetych w depozyt srodkoéw pienigznych i przedmiotow warto§ciowych;
2) wilasciwe przechowywanie $rodkéw pieni¢znych i przedmiotow warto$ciowych
znajdujacych si¢ w depozycie zgodnie z obowigzujacym regulaminem,;
3) prawidlowg likwidacje¢ depozytu;
4) przestrzeganie przepisow dotyczacych depozytow.
6. Pracownik, ktéremu powierzono mienie jednostki dla celow stuzbowych z obowigzkiem
zwrotu i wyliczenia si¢ ponosi odpowiedzialno$¢ za:
1) calo$¢ powierzonych mu przedmiotow w zakresie ilo$ci i jakosci tych przedmiotow;
2) prawidlowe przechowywanie i nalezyte zabezpieczenie przedmiotow stuzacych do
realizacji obowigzkdéw pracowniczych;
3) nalezyta konserwacje, w tym dbanie o aktualizacj¢ niezbednych przegladoéw
technicznych powierzonego mienia.
7. Pracownicy sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania do jednostek nadrzednych
1 sprawozdania statystyczne sg odpowiedzialni za ich merytoryczng tre$¢, rzetelnos¢
I terminowos$¢, zgodnie z obowigzujgcymi w tej mierze przepisami prawa.
8. Szczegoélowe zasady odpowiedzialno$ci pracownikow okreslaja wewnetrzne procedury.

Rozdzial VII
Ewidencjonowanie i obieg korespondencji

§ 20

-

. Ewidencj¢ korespondencji kierowanej do Domu oraz korespondencji wychodzacej z Domu
prowadzi wyznaczony pracownik.
. Szczegotowe zasady obiegu dokumentow okresla Instrukcja kancelaryjna.

N

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§21

1. Organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki

pracodawcy 1 pracownikdéw okresla obowigzujacy w Domu Regulamin Pracy.

Warunki wynagradzania pracownikéw Domu okre$la Regulamin wynagradzania.

3. W pozostatych sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy
ogo6lnie obowigzujace oraz zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora Domu.

§ 22

N

Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wtasciwym dla jego przyjecia.
§ 23

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Krosna.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Domu Pomocy Spotecznej nr 1 w Krosnie

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ DOMU POMOCY SPOtECZNEJ NR 1 W KROSNI

DYREKTOR

Inspektor
ochrony danych

Dziat Finansowo-Ksiegowy

Radca prawny

Dziat Administracyjno-Gospodarczy

Dziat Terapeutycz

no-Opiekunczy

Stanowisko pracy Stanowisko pracy ds. | Sekcja Kuchnia Opiekun — Sekcja
ds. administracyjno- administracyjno- ] —
ksiegowych rncnadavcaush Zespot Pielegniarek
Kucharz Pokojowa —
Informatyk — Pielegniarka |—
Pomoc Pracownik socjalny —
Inspektor bhp i ppoz || kuchenna Potozna |
Psycholog —
Konserwator — Ratownik
- Kapelan L medyczny
Kierowca —
Opiekun
Stanowisko pracy —
medyczny
ds. terapii —
Fizjoterapeuta —
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