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ROZDZIAL 1 - POSTANOWIENIA OGOLNE
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§ 1

. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem" okresla strukture organizacyjng

i szczegélowe zasady funkcjonowania Domu Pomocy Spolecznej w Ciechanowie, ul.
Krucza 32.

Dom Pomocy Spolecznej zwany dalej "Domem" dziala na podstawie obowigzujacych

przepiséw prawa, a w szczegélnoscei :

® ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1507 z
pézn.zm.)

® ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 poz. 869 z
pézn.zm.),

° ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. 22019 1. poz.351 z p6zn.zm).

¢ ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r.poz.1843
Z pozn.zm.)

e rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
doméw pomocy spotecznej (Dz. U. 2018 1. poz. 734 z pézn.zm.)

° ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz.U. z 2018 r. poz.2137 z pdzn.zm).

® ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz.U. z 2019, poz. 511 z
pozZn.zm.)

° statutu zatwierdzonego przez Wojewode Ciechanowskiego.

e Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego
(Dz.U. 22018 r. poz.1878 z p6zn.zm.)

e uchwat Rady Powiatu Ciechanowskiego, uchwat Zarzadu Powiatu Ciechanowskiego oraz
Zarzadzen Starosty Ciechanowskiego .
niniejszego regulaminu.

§2
Dom nosi nazwe¢ Dom Pomocy Spoteczne;.
Siedziba Domu znajduje sie w Ciechanowie przy ul. Kruczej 32.
Dom jest powiatows jednostka organizacyjng Powiatu Ciechanowskiego.
Dom jest stacjonarng jednostka calodobowego pobytu przeznaczona dla osob przewlekle

psychicznie chorych z wygasajgcymi miejscami dla osob przewlekle somatycznie chorych.

ROZDZIAL II - KIEROWNICTWO DOMU
§3
Na czele Domu stoi Dyrektor, ktéry reprezentuje £0 na zewnatrz.
Dyrektor zarzadza Domem przy pomocy:
- Zastgpey Dyrektora
- Gléwnego Ksiegowego,

- Kierownikow dziatow,



- Pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

3. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

- Dzial Organizacyjny,

- Dzial Finansowo-Ksiegowy,

- Dzial Administracyjno-Gospodarczy,

- Pracownicy Socjalni,

- Inspektor ds. BHP,

- Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

- Kierownik Warsztatéw Terapii Zajeciowe]j
4. Zastepcy dyrektora podlegaja bezposrednio:

- Dziat Opiekunczo-Terapeutyczny,

- Dziat Zywienia.

ROZDZIAL IIT - ZASADY ORGANIZACJI I FUNKCJONOWANIA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§4
1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o koméree organizacyjnej, oznacza to zaréwno
poszczegllne dzialy, jak réwniez samodzielne stanowiska pracy wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Domu.
2. Podleglos¢ stuzbowa oraz podzial na poszczegolne komérki w jednostce opisuje struktura
organizacyjna Domu, stanowigca zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.
3. Wszystkie czynno$ci wykonywane przez pracownika poza samokontrola podlegaja nadzorowi
bezposredniego przetozonego.
§5
1. Wszystkie komorki organizacyijne $cisle wspolpracujg ze soba przy wykonywaniu zadafi i w
biezacej dzialalnosci Domu.
§ 6
1. Kontrol¢ wewnetrzng oraz wydawanie wytycznych w sprawie prawidtowosci prowadzenia
dokumentacji Domu prowadzi Dyrektor Domu lub osoba przez niego upowazniona,
2. Kontrolg wewnetrzna dokumentacji w poszczegdlnych dziatach prowadza kierownicy

odpowiednich dzialow.
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§7

czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki przejmuje Zastepca Dyrektora, a w przypadku

ich nieobecnosci — Gléwny Ksiggowy na podstawie odrebnego pisemnego upowaznienia.

2. W

przypadku nieobecnosci Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora, a takze Gléwnego Ksiggowego —

Dyrektor moze upowazni¢ pisemnie kierownika dziatu do zastepowania go w zakresie ujetym w

upowaznieniu.

3. W

przypadku nieobecnosci kierownika dziatu, praca dziatu kieruje wyznaczony przez niego

pracownik.

ROZDZIAYL. IV — ZADANIA, OBOWIAZKI, ODPOWIEDZIALNOSC I UPRAWNIENIA

1.

KIEROWNICTWA
§8
Do zadan Dyrektora Domu naleza wszystkie kompetencje w zakresie kierowania i

zarzadzania Domem okreslone obowiazujgcymi przepisami.

§9

1. Do obowigzkéw Dyrektora Domu nalezy w szczegdlnoscei:

1

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)
9)

zapewnienie mieszkancom calodobowej opieki oraz zaspakajanie ich niezbednych,
zindywidualizowanych potrzeb opiekuniczych, bytowych i religijnych, zdrowotnych,
organizowanie i tworzenie warunkéw pracy Domu oraz racjonalny podzial zadan, a w
szczego6lnodei zapewnienie prawidtowej organizacji stanowisk pracy oraz przestrzegania
zasad wspélzycia i kolezenskiej wspotpracy w kierowaniu zespotem pracowniczym,
ksztaltowanie whasciwego stosunku personelu Domu do mieszkafncéw Domu.
zagwarantowanie mieszkancom Domu respektowania ich osobistych praw oraz otoczenie
ich troska podczas mieszkania w Domu,

organizowanie i nadzorowanie zadan 1 obowiazkéw przez pracownikéw wobec
mieszkancow,

nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem spraw
mieszkancow przez pracownikéw socjalnych,

nadzoér nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem pism skierowanych do
Domu, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
przepisami o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy,

sprawowanie nadzoru i ustalanie zasad i form wspélpracy pomiedzy poszczegblnym

komérkami,

10) podejmowanie decyzji kadrowych,



11) dysponowanie $rodkami finansowymi okre§lonymi w planie finansowym jednostki.

12) nadz6r nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji mieszkancow,

W wykonywaniu zadan statutowych Dyrektor Domu wspélpracuje réwniez z:

1) Rada Mieszkancéw,

2) jednostkami pomocy spolecznej,

3) organizacjami pozarzadowymi,

4)

innymi jednostkami.

§ 10

1. Do obowiazkéw Zastepey Dyrektora nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan przez kierownikow dzialow,
kierowanie praca pracownikow dziatu opiekunczo-terapeutycznego Domu,

nadzor i kontrola nad pracg pracownikéw dziatu zywienia,

sprawowanie i ustalanie zasad i form wspélpracy pomiedzy podlegtymi komorkami,
wspolpraca z jednostkami pomocy spotecznej w celu pozyskiwania mieszkancéw do Domu.
organizowanie i tworzenie warunkéw pracy Domu oraz racjonalny podzial zadan, a w
szczegolnosci zapewnienie prawidtowe]j organizacji stanowisk pracy oraz przestrzegania

zasad wspélzycia i kolezenskiej wspéipracy w kierowaniu zespolem pracowniczym.

§11

1. Do obowigzkéw kierownikéw dziatéw nalezy:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

prawidlowe zorganizowanie pracy dzialu oraz sprawne wykonywanie zadan, w tym
szczegotowe okreslanie obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnogei pracownikoéw oraz
zasad zastgpstwa w czasie ich nieobecnosci,

kierowanie pracg pracownikow dzialu (planowanie, organizowanie, motywowanie,
ocenianie),

podejmowanie dziatan ksztaltujacych wiasciwe podejscie do mieszkahcow i pracownikow,
zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw i pism
skierowanych do dziatu z zachowaniem zasad wynikajacych z przepiséw odrebnych,
nadzor nad prawidlows realizacja zadan, przestrzeganiem przez pracownikow dziatu
dyscypliny pracy, dbalos¢ o powierzone pomieszczenia, sprzet 1 wyposazenie,
zabezpieczenie tajemnicy shuzbowej oraz efektywnosci pracy podlegtego zespotu,

biezace informowanie bezposredniego przelozonego o istotnych problemach i sprawach
kierowanej komorki organizacyjnej, nieobecno$ciach pracownikéw oraz kontrolowanie
dyscypliny pracy w dziale,

odnoszenie si¢ do pracownikéw z szacunkiem i zrozumieniem,



8) przekazywanie podleglemu personelowi wytycznych i wewnetrznych regulacji, zawartych

w zarzagdzeniach Dyrektora.

§ 12
1. Kierownicy uprawnieni sg do:
1) wydawania opinii w sprawie doboru pracownikéw w swojej komorce,
2) wnioskowanie w sprawach dotyczacych nagradzania i karania,
3) wydawania wytycznych i udzielania wyjasnief niezbednych do prawidtowego wykonania
zadania,
4) zadania od podleglych pracownikéw materiatéw i informacji niezbednych dla prawidlowego
oddziatywania na przebieg pracy komorki,
5) parafowania wszelkich pism wychodzacych z dziatu i przedtozonych do podpisu Dyrektorowi,
6) podpisywania pism i dokumentow, wynikajacych z zakresu czynnoscei, a nie wymagajacych
podpisu Dyrektora,
7) opracowywanie i opiniowanie planu urlopéw podlegtych pracownikéw oraz udzielanie

zwolnien z pracy w celu zatatwienia spraw osobistych pracownikow.

ROZDZIAL V — ZADANIA, OBOWIAZKI, ODPOWIEDZIALNOSC I UPRAWNIENIA
PRACOWNIKOW
§ 13
Zadania poszczegolnych pracownikéw, zatrudnionych na okreslonych stanowiskach ujete sg w

zakresie czynnosci, ktore otrzymuje kazdy pracownik.

§ 14
1.Do podstawowych obowigzkoéw pracownikow nalezy:

1) zna¢ przepisy dotyczace zakresu jego pracy,

2) zwraca¢ uwagg na wszelkie nieprawidtowosci, informowac¢ o nich bezposredniego
przetozonego,

3) sumiennie i terminowo wykonywaé swoje obowigzki,

4) przestrzega¢ przepiséw, a w szczegélnosci regulaminéw, zarzadzen, procedur oraz przepiséw
z dziedziny BHP i p.poz.,

5) poddawac si¢ wszelkim podaniom lekarskim z zakresu medycyny pracy, na podstawie
wydanego skierowania,

6) przestrzega¢ zasad wspoélzycia spotecznego w stosunku do innych pracownikow,

wspoblpracownikéw oraz mieszkancow, udziela¢ pomocy stazystom, praktykantom itd.,



7) odnosi¢ si¢ z szacunkiem do pracownikéw, mieszkancéw oraz interesantdw,
8) informowa¢ na biezaco o nieobecnosciach oraz zmianie danych, aktualizowag je
niezwlocznie.
§ 15
Pracownicy uprawnieni sg do:

1) regularnego i terminowego otrzymywania wynagrodzenia za wykonana prace,

2) korzystania ze $wiadczen przewidzianych w Regulaminie Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

3) korzystania z uprawnien rodzicielskich oraz wszelkich innych przewidzianych w Kodeksie
Pracy,

4) korzystania z urlopéw wypoczynkowych, zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy oraz
wewnetrznych regulaciji,

5) otrzymywania odziezy ochronnej i roboczej, zgodnie z Regulaminem Pracy oraz przepisami
bhp,

6) uzyskiwania wszelkich informacji, niezb¢dnych do prawidlowego wykonania swojej pracy.

ROZDZIAL. VI- STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU
§ 16
1. W strukturze organizacyjnej Domu wystepuja nastepujace komoérki organizacyijne:
1) Dziat Finansowo — Ksiegowy,
2) Dziat Organizacyjny,
3) Dzial Administracyjno — Gospodarczy,
4) Pracownicy Socjalni,
5) Inspektor ds. BHP,
6) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
7) Dzial Opiekunczo — Terapeutyczny,
8) Dzial Zywienia,
2. Przy Domu dziata Warsztat Terapii Zajeciowej, ktérego dziatalnosé okresla odrebny regulamin

organizacyjny.

§ 17

Do zadan Dzialu Finansowo - Ksiegsowego nalezy:

1) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami rachunkowosci, gospodarki

finansowej Domu,



2) opracowywanie projektéw planéw dochodéw i wydatkéw,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

4) biezace  dokonywanie zapiséw ksiegowych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
finansowej,

5) prowadzenie dokumentacji skladnikéw majatkowych dotyczacych zakupu badz likwidacji,

6) wiasciwe i terminowe przekazywanie informacji dotyczacej sytuacji ekonomicznej Domu
jednostce nadrzednej i innym podmiotom uprawnionym do otrzymywania tych informacji
na mocy obowigzujacych przepiséw,

7) dokonywanie kontroli prowadzonych operacji gospodarczych oraz sprawdzanie
prawidlowosci 1 legalnoéci ich udokumentowania,

8) opracowywanie projektow, przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

9) prawidlowym dysponowaniem $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunku
bankowym,

10)sporzadzanie kalkulacji wynikowych wykonywanych zadaf i sprawozdawczos$ci
finansowej,

1T) opracowywanie rocznych, szczegélowych planéw finansowych oraz ich wykonywanie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o finansach publicznych,

12) nadz6r nad wykonywaniem budzetu oraz jego zmian,

13) opracowywanie zbiorczych sprawozdan, analiz z wykonania budzetu,

14) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych | ksigg rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych.

15)dokonywanie wszystkich czynnosci zwiazanych z naliczaniem wynagrodzen za prace i
innych $wiadczen zwigzanych z praca,

16) prowadzenie dokumentacji ptacowo- zasitkowe;j,

17) sporzadzanie bilansu rocznego,

18) sporzadzanie rachunku zyskéw i strat,

19) prowadzenie rozliczen dotyczacych pracownikow.

§18

Do zadan Dzialu Organizacyjnego nalezy:

1) opracowywanie projektéw: regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu

wynagradzania, zakreséw czynnosci dla kierownikéw dziatéw i pracownikow



zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy oraz aktéw wewnetrznych
regulujacych dziatalno$é Domu,

2) opracowywanie i wdrazanie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

3) gromadzenie i przechowywanie przepiséw, wytycznych i instrukcji niezbednych do
prawidlowego funkcjonowania Domu,

4) prowadzenie dokumentacji pracownikéw Domu w zakresie spraw  osobowych,
pracowniczych i przekazywanie zmian w tym zakresie do Dzialu Finansowo - Ksiegowego
oraz wspotpraca z kierownikami dziatéw,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

6) kontrola oraz nadzér nad kontrolg dyscypliny pracy przez kierownikow,

7) wspolpraca z urzgdami oraz innymi jednostkami,

8) sporzadzanie list obecnodci, ewidencja zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych
oraz delegacji shuzbowych,

9) prowadzenie spraw emerytalno- rentowych pracownikéw,

10) obstuga kadrowa pracownikéw oraz bylych pracownikéw, a takze kandydatéw do pracy i
zleceniobiorcow,

11) prowadzenie sprawozdawczosci na potrzeby GUS, PFRON oraz pozostatych,

12) sporzadzanie raportow oraz zestawien na potrzeby innych dziatéw oraz Dyrektora,

13) sporzadzanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej odpraw, nagréd jubileuszowych, dodatkow
stazowych oraz dodatkéw specjalnych,

14) catoksztalt spraw zwigzanych z systemami informatycznymi,

15)nadzér nad przeprowadzeniem procedur, przetargowych zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zamoéwien publicznych,

16) przygotowywanie skierowan pracowniczych na badania wstepne, okresowe i kontrolne do
lekarza medycyny pracy,

17) udzielanie pracownikom potrzebnej informacji.

§ 19

Do zadan Dzialu Zywienia nalezy:

1) przygotowanie i wydawanie mieszkaficom positkow,
2) przestrzeganie obowiazujgcych przepisow higieniczno-sanitarnych zgodnie z gospodarka
HACCP,



3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka materialowa wraz z niezbedng
w tym zakresie dokumentacjg,

opracowywanie zapotrzebowania na produkty zywnosciowe zgodnie z obowiazujaca
norma,

opracowywanie receptur positkéw z uwzglednieniem zleconych przez lekarza diet,
sporzadzanie jadlospiséw,

planowanie i rozliczanie stawki zywieniowej,

propagowanie zasad racjonalnego Zywienia wéréd mieszkanicow,

utrzymywanie czystosci w kuchni, zapleczu kuchennym, magazynach,

10)dbatosé o mienie Domu.

§ 20

Do zadan pracownikdéw socjalnych nalezy:

D

2)

3)

4)

3)

6)

7)
8)

9)

uczestnictwo przy przyjmowaniu nowych mieszkancéw do Domu i prowadzenia Zwigzanej
z tym niezbgdnej dokumentacji osobowej,

petnienie roli pracownika pierwszego kontaktu,

pomoc nowo przybytym mieszkaicom w adaptacji w nowym $rodowisku,

pomoc mieszkancom w rozwiazywaniu probleméw wykraczajacych poza sprawy zwigzane
z pobytem w Domu,

wspdlpraca z pracownikami Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego z zakresie realizacji
indywidualnej opieki,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wyplata rent, emerytur i zasitkéw oraz odptatnosci
mieszkancow za pobyt w Domu,

reprezentowanie intereséw mieszkancow wobec pracownikéw Domu oraz innych instytucji,
rozpoznawanie potrzeb mieszkarica w zakresie spraw zywienia, mieszkania, oraz
wyposazenia osobistego i pokoju,

czuwanie nad adaptacja mieszkarica do warunkéw Domu,

10) pomoc w wyznaczaniu 0séb do roli opiekunéw prawnych dla mieszkancow Domu, ktorzy

wymagaja takiej pomocy,

11) organizowanie przy wspotudziale Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego oraz Dziatu

Administracyjno-Gospodarczego zakwaterowania lub przekwaterowania mieszkancow,
rozpoznawanie jego potrzeb w wyposazeniu i urzadzeniu mieszkania oraz jego adaptacji w

nowym miejscu zamieszkania.

10



§ 21

Do zadan Dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego nalezy:

1) zapewnienie catodobowe] opicki nad mieszkaficami Domu,

2) wspdldziatanie w rozwigzywaniu probleméw zyciowych mieszkaficdw Domu,

3) pomoc w zaspakajaniu rdznorodnych potrzeb zyciowych, w tym karmienie lub pomoc w
karmieniu mieszkancéw, utrzymywanie czystosci w pokojach,

4) tworzenie atmosfery sprzyjajacej adaptacji mieszkascow,

5) wspolpraca z lekarzami oraz prowadzenie zabiegow usprawniajacych wg wskazowek i pod
nadzorem lekarza,

6) zapewnienie podstawowej opieki higienicznej, w tym kapanie i mycie 0séb wymagajacych
pomocy,

7) terminowa zmiana bielizny poscielowej i osobistej mieszkarcow,

8) zapewnienie wlasciwej opieki nad mieszkaficami Domu, a w szczegblnosci nad lezagcymi,

9) prowadzenie profilaktyki zdrowotnej,

10) wykonywanie zabiegéw zgodnie z zaleceniami lekarza wedhug obowiazujacych zasad,

11)udzielanie pomocy lekarzom w czasie badania chorych,

12) zabezpieczenie lekéw i $rodkéw opatrunkowych na potrzeby mieszkancow,

13)utrzymanie czystosci w pokojach mieszkancéw, pomieszczen socjalnych, tazienkach,
korytarzach, itp. nalezacych do oddziatéw,

14)troska o sprzet, urzgdzenia i meble,

15) planowanie , organizowanie i prowadzenie terapii zajeciowej w pracowniach terapii oraz w
warsztatach terapii zajeciowe;j,

16) prowadzenie dziatan majacych na celu usamodzielnienie mieszkaficéw w miar¢ ich
mozliwosci,

17)tworzenie atmosfery sprzyjajacej petnej adaptacji mieszkanca i jego aktywizacji w nowym
Srodowisku,

18) prowadzenie rehabilitacji leczniczej zgodnie z zaleceniami lekarskimi oraz rehabilitacji
indywidualnej i grupowej majacej na celu state usprawnianie mieszkaficéw,

19) prowadzenie zaje¢ dla mieszkancow z psychologiem i terapeuta,

20)zapewnienie mieszkaficom kontaktéw z kaptanem i udzialu w praktykach religijnych
zgodnie z wyznaniem,

21)organizowanie dla mieszkaficéw  zaje¢  kulturalno-o$wiatowych, rekreacyjnych

1 sportowych,
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22)tworzenie grup zainteresowan oraz eksponowanie tworczoéci mieszkancéw,

23) prowadzenie biblioteki Domu, wypozyczanie ksiazek-zachecanie mieszkancéw do czytania
1 pisania,

24)scista wspotpraca z samorzgdem mieszkancoéw pod katem rozpoznania ich zainteresowan,
mozliwosci 1 oczekiwan,

25)wspoldziatanie z lokalnymi placéwkami kultury i oswiaty.

§ 22

Do zadan Dzialu Administracyjno - Gospodarczego nalezy:

1) wyposazenie Domu w niezbedne meble, sprzgty, posciel, bielizne poscielowa oraz $rodki
utrzymania czystosci i higieny osobistej,

2) administrowanie $rodkami trwalymi i wyposazeniem,

3) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach gospodarczych oraz wewnatrz i na
zewnatrz obiektéw na terenie Domu,

4) czuwanie nad prawidiowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem $rodkdw transportu,

5) konserwacja i remonty biezgce sprz¢tu, wyposazenia, budynkéw i budowli,

6) dbanie o racjonalne wykorzystywanie srodkow rzeczowych i finansowych,

7) prowadzenie okresowych przegladow maszyn, urzadzen i budynkéw pod wzgledem
sprawnosci  technicznej oraz dbato$¢ o dostosowanie sprzetéw i urzadzen
teleinformatycznych do obowigzujacego prawa,

8) organizowanie przetargéw zgodnie z ustawg ,.Prawo o zamoéwieniach publicznych”, na
zakup ustug, materiatow, towaréw, remontow,

9) organizowanie pracy pralni, warsztatow,

10) zapewnienie wlasciwego dozoru na terenie Domu,

11)utrzymanie sprawnosci dzwigéw osobowych, kotlowni olejowo — gazowej, wywozu
nieczystosci, odpadéw i $mieci, oraz innych mediéw na terenie Domu,

12)nadzér Inspektora ochrony danych nad bezpieczenstwem wymiany i administrowania
danymi wrazliwymi,

13) wspolpraca z dzialem finansowo -ksiggowym w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji i

kasacji sktadnikow majatkowych i przedmiotéw nietrwatych.

12
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7
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§ 23

Do zadan Inspektora ds. BHP nalezy:

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw 1 zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy na stanowiskach pracy oraz sporzadzanie dokumentacji z
tym zwigzanej.

Biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

Sporzadzania i przedstawianie Dyrektorowi, co najmniej raz w roku - do 3] stycznia
nastepnego roku za rok poprzedni - okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy, zawierajgcych propozycje przedsiewzigé technicznych i organizacyjnych, majacych
na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw
pracy.

Przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw dotyczacych ergonomii na stanowiskach pracy,
Opracowywanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy.

Opracowywanie ocen ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach w zakladzie
pracy oraz zapoznawanie z nimi pracownikéw.

Prowadzenie rejestréw: czynnikéw szkodliwych, fizycznych, chemicznych itp. dla kazdego
stanowiska oraz wynikow badan.

Prowadzenie spisu substancji i preparatéw niebezpiecznych oraz kart charakterystyki
substancji stosowanych w zakladzie.

Zawiadamianie Dyrekcji o wypadku lub zagrozeniu zycia lub zdrowia, a takze udzial w
ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz w drodze z/ do pracy oraz w
opracowywaniu wniosk6w wynikajacych z badania przyczyn 1 okolicznosci tych
wypadkéw oraz zachorowania na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych

wnioskéw.

10) Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych

wypadkéw przy pracy oraz w drodze do/ z pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i
podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiarow czynnikow

szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy.

11) Opracowywanie przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia

roboczego dla pracownikéw. Nadzorowanie ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem.
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12) Przeprowadzanie  szkolen wstepnych  ogélnych nowozatrudnionym pracownikom,
zmieniajacym stanowisko, praktykantom i stazystom oraz prowadzenie petnej dokumentacji
z tym zwigzane;j.

13)Kontrolowanie waznosci i aktualnosci szkoleh bhp oraz przeprowadzanie szkolen BHP
wewngtrznych i organizowanie szkolen zewnetrznych,

14) Przeprowadzanie szkoleA w zakresie przepiséw przeciwpozarowych oraz organizowanie i
przeprowadzanie probnej ewakuacji na wypadek pozaru.

15)Prowadzenie ~ dokumentacji zwigzanej z Kkonserwacja i naprawa  urzadzen
przeciwpozarowych oraz gasnic.

16) Sporzadzanie sprawozdari GUS o warunkach pracy oraz wszelkiej innej dokumentacii
zwigzanej ze sprawozdawczoscia i statystyka, a dotyczaca spraw bhp.

17) Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Domu.

§ 24

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) Informowanie  Dyrektora  (Administratora Danych ~ Osobowych),  podmiotéw
przetwarzajacych oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe o obowiazkach
spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich dotyczacych ochrony danych osobowych, a takze doradzanic w/w
podmiotom w sprawie ochrony danych osobowych.

2) Monitorowanie przestrzegania w/w Rozporzadzenia oraz innych przepiséw UE lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk Administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w zakresie danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dzialania zwickszajgce
swiadomo$¢, szkolenia pracownikow przetwarzajacych dane oraz powiazane z nim audyty.

3) Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 — Ocena skutkow dla ochrony danych.

4) Wspbtpraca z organem nadzorczym, tj. Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

5) Pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach.

6) Prowadzenie rejestrow czynnosci przetwarzania danych osobowych i udostepnianie ich do
wgladu zainteresowanych osobom, w siedzibie Administratora.

7) Przeprowadzanie audytow w poszezegblnych dziatach pod katem RODO.
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ROZDZIAL VIII - ZADANIA DOMU ORAZ PRAWA 1 OBOWIAZKI MIESZKANCOW

§ 25

1. Zasadniczym celem dziatalnosci Domu jest zapewnienie mieszkaficom catodobowej opieki,

zaspakajanie niezbednych potrzeb bytowych, spotecznych i religijnych oraz umozliwienie

mieszkaricom korzystania z przystugujacych $wiadezen zdrowotnych.

2. Dom swiadczy podstawowe ustugi zgodnie z obowiazujgcym standardem ustug zapewniajac:

1) zaspokojenie potrzeb bytowych w postaci:

a)

miejsca zamieszkania,

b) wyzywienia,

c)

odziezy i obuwia,

d) utrzymania czystosci.

2) ustugi opiekuncze polegajace na:

a)
b)
c)

udzielaniu pomocy w podstawowych czynnogciach zyciowych,
pielegnaciji,

niezbgdnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

3) uslugi wspomagajace polegajace na:

a)
b)

©)
d)

€)

g)

h)

0y

umozliwieniu udziatu w terapii Zajeciowe;j,

podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,

umozliwieniu zaspakajania potrzeb religijnych i kulturalnych,

zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

stymulowaniu nawigzywania, utrzymania i rozwijania kontaktéw z rodzing i
srodowiskiem,

dzialaniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkafica w miar¢ jego
mozliwosci,

zapewnieniu  bezpiecznego przechowywania  érodkow pieni¢znych
1 przedmiotéw wartosciowych,

zapewnieniu przestrzegania praw mieszkafncow oraz dostgpnosci do informacji o
tych prawach,

sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancow.

4) zaspokojenie potrzeb zdrowotnych w postaci :

a)

korzystania uprawnien do éwiadczen zdrowotnych przystugujacych na podstawie

obowigzujacych przepiséw,

4. Do zadan Domu naleza takze zadania ogélne dotyczace:
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1) racjonalnego  gospodarowania srodkami  finansowymi przeznaczonymi na
dziatalno$é Domu,

2) utrzymanie w Domu obowiazujgcego standardu ustug oraz podnoszenie jego poziomu w
miar¢ posiadanych mozliwosci,

3) realizacja zadat wynikajacych z procedur,

4) wspolpraca ze srodowiskiem lokalnym i ponadlokalnym.

§ 26

W organizowaniu zycia mieszkahicéw Domu uwzglednia si¢ migdzy innymi nastepujace potrzeby
mieszkancéw w zakresie :

1) podmiotowego traktowania mieszkaficéw ze strony personelu,

2) wilasnej przestrzeni zyciowej do indywidualnego zagospodarowania,

3) udziatu w czynnogciach zwigzanych z ich codziennym Zyciem,

4) aktywnego trybu zycia, zwlaszeza w stosunku do 0s6b miodych,

5) podtrzymywanie wiezi z rodzing,

6) przyjmowania wizyt cztonkéw rodzin i Znajomych,

7) zapewnienie spokoju i bezpieczeistwa na terenie Domu oraz opieki w czasie

zorganizowanych zajec przez pracownikow poza Domem.

§ 27

Mieszkaniec Domu ma prawo do:

1) nalezytego i godnego traktowania przez pracownikéw Domu i innych mieszkancow,

2) organizowania czasu wolnego wg wiasnego uznania,

3) uzyskiwania pelnej informacji o ushugach swiadczonych przez Dom i zasadach korzystania z
nich,

4) uzyskiwania wiasciwej pomocy w zaspakajaniu swoich potrzeb bytowych, opiekunczych,
kulturalnych i religijnych,

5) pomocy ze strony pracownika socjalnego w rozwiazywaniu osobistych problemdw,

6) posiadania wlasnych sprzetéw i przedmiotéw osobistych,

7) posiadania i korzystania z wiasnego ubrania i bielizny osobistej,

8) oddawania rzeczy i przedmiotow wartosciowych do depozytu Domu,

9) zglaszania propozyciji i potrzeb w urzadzaniu zajmowanego pokoju,

10) utrzymywania kontaktéw z rodzing i bliskimi osobami,

11) wlaczania sie do pracy na rzecz Domu,

12) swobodnego wypowiadania swoich uwag na temat organizacji Domu,



13) realizacji przez Dom jego praw,

14) przygotowania sobie dodatkowych positkéw w ogoblnie dostepnych kuchenkach,

15) przebywania poza Domem w okresach dtuzszych niz doba po uprzednim powiadomieniu
pracownika socjalnego, opiekunki lub dyrektora Domu,

16)dokonywania zakupow przez pracownika socjalnego w przypadku trudnogei w dysponowaniu
wlasnymi §rodkami pieni¢znymi,

17) uzyskiwania aktualnej informacji o optatach za pobyt w Domu i okresie przebywania poza
Domem zawartych w ustawie o pomocy spoteczne;j i rozporzadzeniach wykonawczych,
18)zgtaszania skarg i wnioskéw do Rady Mieszkanicow, pracownika socjalnego i dyrektora Domu,

19) osobistych rozméw z dyrektorem Domu w sprawach skarg i wnioskow.

§ 28

Obowigzkiem mieszkarica jest:

1) dbanie w miare mozliwosci o higieng osobista, wyglad zewnetrzny i porzadek w zajmowanym
pokoju,
2) troska 0 mienie Domu, a w szczegblnoscei bedace w bezposredniej jego dyspozycji,
3) uzyskanie zgody dyrektora Domu na wszelkie zmiany w pokoju zwigzane z montowaniem i
demontowaniem urzadzen i sprzetu,
4) niezwloczne powiadomienie opiekunki, konserwatora lub dyrektora o awarii, uszkodzeniu
sprzgtu lub urzadzen Domu,
5) wiasciwe korzystanie z kuchenek, dbalosé¢ o ich stan i porzadek oraz nie wynoszenie
Wyposazenia,
6) przestrzeganie ustalonych godzin spozywania positkow:
Sniadanie od godziny 82 do 10%
obiad od godziny 12% do 14%
kolacja od godziny 182 do 202
7) ponoszenie oplat za pobyt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
8) kulturalne i zyczliwe zachowanie si¢ w stosunku do innych mieszkafcow i pracownikow
Domu,
9) przestrzeganie przyjetych zasad wspoizycia pomiedzy mieszkancami i pracownikami oraz
stosowanie si¢ do zalecen dyrektora Domu,
10) zgtaszanie w chwili przyjecia do Domu pracownikowi socjalnemu lub dyrektorowi Domu,
faktu posiadania rzeczy i przedmiotéw wartosciowych,

11) ochrona wtasnego mienia i rzeczy wartosciowych nie oddanych do depozytu,
17



12) zachowanie trzezwosci i kultury picia,
13) zglaszanie pracownikowi socjalnemu, opiekunce lub dyrektorowi, faktu opuszczenia Domu,
14) w przypadku korzystania z "urlopu" podanie adresu miejsca pobytu pracownikowi
socjalnemu,
I5) powiadomienie pracownika socjalnego o sytuacjach uniemozliwiajacych powrédt do Domu

W terminie wezesniej ustalonym, mieszkaniec ma obowigzek poda¢ nowy termin powrotu,

17) przestrzeganie ciszy nocnej w godzinach od 22% do 6% rano.

ROZDZIAL IX - POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29
Strukturg organizacyjng Domu Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, ul. Krucza 32 przedstawia

schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 30
Projekty zakresow czynnosci dla poszczegblnych stanowisk pracy opracowuja kierownicy
komorek organizacyjnych.
Kontrolg realizacji obowiazkow wynikajacych z  zakreséw obowiazkéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci, w tym prawidtowosci prowadzonej dokumentacji, w stosunku do podlegtych

pracownikéw przeprowadzajg dyrektor, z-ca dyrektora lub osoba upowazniona przez dyrektora.

§ 31
Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani s3 do zapoznania si¢ z trescig
niniejszego Regulaminu oraz zapoznania si¢ z Regulaminem podleglych sobie pracownikow.
Kazdy pracownik Domu zapoznanie sie z trescig Regulaminu potwierdza wiasnorecznym
podpisem.

§32
Nadzér nad biezacg dzialalnoscia Domu sprawuje Starosta Ciechanowski przy pomocy

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ciechanowie.

§ 33
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wprowadzone sg w trybie wlasciwym dla jego
uchwalenia.

§ 34
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty.
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