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ZARZADZENIE NR 13/2012
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej Nad Potokiem
im. Bohdany ,,Danuty” Kijewskiej
w Radomiu, ul. A. Struga 88
z dnia 24.10.2012r.

Realizujac standardy kontroli zarzadczej okreslone w Komunikacie Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku zarzadzam:

§1

. Okre§lam zakres =zadan 1 uprawnien komoérek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy w jednostce stanowiacy Zatacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

. Kierownikéw komoérek organizacyjnych i pracownikéw zatrudnionych na

samodzielnych  stanowiskach  pracy  zobowiazuj¢ do  biezacego
monitorowania zadan i uprawnien, o ktérych mowa w ust. 1 oraz stalego
monitorowania skutecznosci systemu kontroli zarzadcze;.

. Konieczno$¢ aktualizacji zadan, uprawnien lub obowiazujacych procedur

kontroli zarzadczej kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach sa zobowiazani zgtaszaé
Dyrektorowi jednostki.

§2

Wszystkich pracownikéw zobowiazuj¢ do bezwzglednego przestrzegania
Instrukcji, a kierownikéw komorek organizacyjnych zobowiazuj¢ do zapoznania
z Zarzadzeniem podlegtego personelu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYR 'E/\'/’(\T OR
mgr Bogdan Krz;z‘_anowaki
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ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

DZIAL SOCJALNO-TERAPEUTYCZNY

1. Koordynowanie i uczestniczenie w pracach zespohu terapeutyczno-opiekunczego.
2. Swiadczenie mieszkancom ustug zgodnie z obowiazujacymi standardami, w tym:

e Opiekunczych obejmujacych: udzielanie niezbgdnej pomocy w zalatwianiu spraw
osobistych.

e Wspomagajacych obejmujacych: organizowanie terapii zajeciowej 1 zajec
kulturalno-o§wiatowych, podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancow,
umozliwienie zaspokajania potrzeb religijnych i kulturalnych, zapewnienie
warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow, stymulowanie nawiazywania,
utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i spotecznoscia lokalna, dzialania
zmierzajace do usamodzielnienia w miar¢ mozliwosci mieszkancéw, pomoc
usamodzielniajacym si¢ mieszkaicom w podjgciu pracy, umozliwienie korzystania
z bezpiecznego przechowywania srodkow pienigznych i przedmiotéw
wartosciowych, zapewnienie przestrzegania praw mieszkancow oraz dostgpnosci do
informacji o tych prawach, umozliwienie korzystania z biblioteki, $wiadczenie
pracy socjalnej, organizacj¢ $wiat i uroczystosci okazjonalnych, umozliwienie
udzialu w imprezach kulturalnych i turystycznych, $wiadczenie pomocy
psychologicznej, sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem mieszkarnca.

DZIAL OPIEKUNCZO-REHABILITACYINY

Oddzialy:
1. Uczestniczenie w pracach zespolu terapeutyczno-opiekunczego.
2. Swiadczenie mieszkancom ustug zgodnie z obowiazujacymi standardami, w tym:

e Bytowych obejmujacych: miejsce zamieszkania, wyzywienie, odziez i obuwie,
utrzymanie czystosci.

e Opiekunczych obejmujacych: udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach
zyciowych, pielegnacje, niezbgdna pomoc w zalatwianiu spraw osobistych.

e Wspomagajacych obejmujacych: umozliwienie udzialu w terapii zajgciowej,
podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancow, umozliwienie zaspokajania
potrzeb religijnych i kulturalnych, zapewnienie ~warunkow do rozwoju
samorzadnosci mieszkancéw, stymulowanie nawigzywania, utrzymywania
i rozwijania kontaktu z rodzing i spolecznoscia lokalna, dziatania zmierzajace do
usamodzielnienia w miare mozliwosci mieszkafcow, umozliwienie korzystania
z bezpiecznego  przechowywania  $rodkéw  pienigznych i przedmiotow
warto$ciowych, zapewnienie przestrzegania praw mieszkancow oraz dostgpnosci do
informacji o tych prawach, organizacjg $wiat i uroczystosci okazjonalnych

Zespol rehabilitacji:
1. Uczestniczenie w pracach zespotu terapeutyczno-opiekunczego.
2. Swiadezenie mieszkafnicom ustug zgodnie z obowiazujacymi standardami, w tym:

e Opiekunczych obejmujacych: udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach
.zyciowych, pielggnacjg.

e Wspomagajacych obejmujacych: podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie
mieszkancow, zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,
stymulowanie nawiazywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing




3.

i spolecznoscia lokalna, dzialania zmierzajace do usamodzielnienia w miarg
mozliwosci mieszkancow, zapewnienie przestrzegania praw mieszkancow oraz
dostgpnosci do informacji o tych prawach, organizacj¢ swigt i uroczystosci
okazjonalnych.
Swiadczenie ustug rehabilitacyjnych, zgodnie ze zleceniem lekarza, tak w pomieszczeniach
Zespotu rehabilitacji jak i1 przy t6zku mieszkanca.

DZIAL ORGANIZACYJNO-GOSPODARCZY

L

Zapewnienie wlasciwego wyzywienia mieszkancom.

2. Zapewnienie zaopatrzenia jednostki w niezb¢dne materialy, surowce, wyposazenie, $rodki
czystoscli itp., ich wlasciwe przechowywanie i dystrybucja.

3. Utrzymanie wlasciwego i1 zgodnego z obowigzujacym prawem stanu budynkow, elementow
infrastruktury, urzadzen technicznych i wyposazenia, ich konserwacje, naprawy.

4. Ochrona mienia i bezpieczenstwa na terenie jednostki.

5. Swiadczenie ustug pralniczych na rzecz komérek organizacyjnych Domu i jego
mieszkancow.

6. Swiadczenie ustug fryzjerskich mieszkancom.

7. Zapewnienie transportu na potrzeby jednostki.

8. Utrzymanie porzadku na terenie posesji.

9. Prowadzenie okreslonej przepisami, zarzadzeniami Dyrektora oraz przyjetymi procedurami
dokumentacji.

DZIAL KSIEGOWOSCI

L

Planowanie budzetu (wydatki, dochody).

2. Realizacja budzetu ze szczegolnym uwzglednieniem: oszczgdnosci, celowosci,

terminowosci.

3. Dokumentowanie operacji finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Sporzadzanie i powadzenie dokumentacji wynagrodzen (m.in. listy plac, karty
wynagrodzen).

5. Kontrola realizacji zawartych umdw.

6. Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

7. Rozliczanie inwestycji.

8. Obstuga kasowa.

STANOWISKA SAMODZIELNE
GLOWNY KSIEGOWY

1. Prowadzenia rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujagcymi zasadami i przepisami.

2. Wykonywania dyspozycji $Srodkami pienigznymi.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami
1 przepisami.

4. Dokonywania wst¢pnej kontroli:
¢ zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
e kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

5. Nadzorowanie caloksztaltu pracy z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegblne komorki organizacyjne.

6. Kierowanie dzialem Ksiggowosci.



GLOWNY SPECJALISTA DS. KADR

. Analizowanie zatrudnienia (m.in. stanu, kwalifikacji zawodowych).

2. Prowadzenie wszelkich spraw pracowniczych zgodnie z zakresem stuzby pracowniczej.
3. Zakladanie i prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji pracowniczej (m. in. akt
osobowych, ewidencji czasu pracy).
4. Wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych.
5. Analiza stosowania 1 nadzér nad przestrzeganiem prawa pracy w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych.
6. Prowadzenie i realizacja we wspolpracy ze zwigzkami zawodowymi spraw zwiazanych
z planowaniem i wykonywaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
7. Sporzadzanie sprawozdan zwiazanych z zatrudnieniem.
ADMINISTRATOR
1. Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzace;.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z transportem jednostki (m in. wydawanie, ewidencja,
kontrola kart drogowych, rozliczanie paliwa, rozliczanie czasu pracy kierowcow).
3. Wspélpraca z Gléwnym Specjalista ds. Kadr w prowadzeniu dokumentacji pracownicze;j.
4. Wspolpraca z Gléwnym Specjalista ds. Kadr w prowadzeniu spraw zwigzanych
z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
INSPEKTOR BHP

Wykonywanie czynnosci ciazacych na pracodawcy w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,
w szczegolnosci:

L
2.

Organizacja pracy w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
Zapewnienie przestrzegania w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, wydawanie polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowanie wykonania tych polecen.

Reagowanie na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywanie $rodkéw podejmowanych w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorac pod uwage zmieniajgce si¢ warunki
wykonywania pracy.

Zapewnienie rozwoju spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikow srodowiska pracy.

Uwzglednianie ochrony zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych.
Zapewnienie wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

Prowadzenie dokumentacji wypadkoéw przy pracy.

Dbatos¢ o terminowos¢ przegladéw sprzetu p. poz.

DY EKTOR

mgr Bogddn Krzyzanowshi



