UCHWALA NR 1206/379/23
ZARZADU POWIATU KUTNOWSKIEGO

z dnia 11 pazdziernika 2023 r.

w sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym
Domu Pomocy Spolecznej w Kutnie, ul. Krzywoustego 11

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2022 r. Poz. 1526, z 2023 r. poz. 572) oraz § 4 ust.1 rozporzadzenia Ministra Pracy
1 Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 roku w sprawie domoéw pomocy spolecznej

(Dz.U. z 2018 r. poz. 734 i 278) Zarzad Powiatu Kutnowskiego uchwala co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Domu Pomocy Spolecznej w Kutnie,
ul. Krzywoustego 11, stanowigcym zatacznik do Uchwaly Nr 392/137/20 Zarzadu Powiatu
Kutnowskiego z dnia 22 lipca 2020 r., zmienionego Uchwalg Nr 741/235/21 Zarzadu Powiatu

Kutnowskiego z dnia 16 grudnia 2021 r., wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:
1. W rozdziale VII Zakres dziatania komorek organizacyjnych Domu
§17 otrzymuje nowe brzmienie:
»g 17

1. Do zadan samodzielnej sekcji ksiegowosci nalezy:
1) wspdtudziat w formutowaniu wnioskoéw o srodki finansowe na realizacje zadan,
2) prowadzenie petnej rachunkowosci Domu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
3) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia pracownikéw Domu,
4) sporzadzanie analiz finansowych Domu,
5) realizacja dochodéw 1 wydatkéw Domu,
6) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
7) planowanie 1 realizacja wydatkéw osobowych, ubezpieczen spotecznych 1
zdrowotnych, dodatkéw, nagrdd 1 kosztéw podrozy stuzbowych,
8) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw o rachunkowosci, finansach
publicznych oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw,

9) sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen,

10) sporzadzanie list ptac i terminowe wyptaty wynagrodzen,

11) dokonywanie rozliczen podatku dochodowego od oséb fizycznych,



12) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz sporzadzanie odpowiednich

deklaracji w ramach programu Platnik,

13) prowadzenie polityki finansowej Domu, realizacja budzetu zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa’.

2. W rozdziale VII Zakres dziatania komorek organizacyjnych Domu

§18 otrzymuje nowe brzmienie:

»3 18

Dzial administracyjno-gospodarczy

1. Dzialem administracyjno-gospodarczym kieruje kierownik dziatu.

2. Do zadan dzialu administracyjno-gospodarczego nalezy:

1) w zakresie zarzadzania majatkiem:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

gospodarowanie majatkiem ruchomym 1 nieruchomym Domu,

organizowanie i nadzorowanie remontow biezacych,

dozor 1 ochrona budynku oraz zabezpieczenie mienia Domu,

utrzymanie czystosci oraz estetycznego wygladu budynku 1 jego otoczenia,
prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji, napraw i utylizacji sprzgtu
1 wyposazenia pozostajacego w zasobach Domu,

zabezpieczenie obstugi teleinformatycznej,

prowadzenie ewidencji warto$ciowej 1 ilosciowej S$rodkéw trwalych
1 pozostatych srodkow trwatych,

rozliczanie inwentaryzacji;

2) w zakresie obstugi kancelaryjno-archiwalne;j:

a)

b)

c)

d)

f)

nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz jego aktualizacja,

prowadzenie kancelarii ogo6lnej, w tym przyjmowanie 1 ekspedycja
korespondencji,

aktualizacja informacji zamieszczanych na tablicach Domu oraz stronie
internetowej,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
prowadzenie archiwum zaktadowego,

nadzor nad archiwizacja dokumentacji Domu;



3) w zakresie spraw kadrowych:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

i)

zatatwianie wszelkich formalnosci zwigzanych z zawieraniem, zmiang
oraz rozwigzaniem stosunku pracy,

prowadzenie akt osobowych pracownikoéw oraz rejestru zatrudnionych
1 wykazu pracownikoéw zwolnionych,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw: listy obecno$ci, nagrod i kar,
zwolnien lekarskich, urlopow, ewidencji czasu pracy, ewidencji zwolnien, wyjs$¢
1 wyjazdow stuzbowych,

organizowanie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,

prowadzenie dokumentacji stanowigcej podstawe do wyptaty wynagrodzen
pracowniczych,

kontrola dyscypliny oraz czasu pracy pracownikow Domu, w tym rozliczanie
wyjs¢  prywatnych, shluzbowych, godzin nadliczbowych oraz pracy
w godzinach nocnych,

koordynowanie  caloksztattu spraw  dotyczacych  warunkéw  pracy
oraz przestrzegania przepisOw i zasad bhp oraz ppoz. w Domu,

prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych w Domu,

nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych gromadzonych w Domu;

4) w zakresie zapewnienia cigglosci funkcjonowania Domu:

a)
b)

prowadzenie centralnego rejestru uméw z kontrahentami,

zabezpieczenie pelnego zaopatrzenia niezbgednego do prawidlowego
funkcjonowania placowki poprzez planowanie i realizacj¢ zakupow towarow,
ustug 1 robot budowlanych oraz stosowanie procedur wynikajacych
z wewnetrznych uregulowan oraz przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych,

prowadzenie magazyndéw: zywnosci, srodkoOw czystosci, pozostatego sprzetu
wyposazenia oraz zwigzanej z nimi petnej dokumentacji,

gospodarowanie materiatami biurowymi, drukami, formularzami itp.,
zapewnienie funkcjonowania samochodow stuzbowych,

prowadzenie obslugi bankowej w zakresie gotowkowych i1 bezgotdéwkowych

operacji finansowych;

5) w zakresie zaspokojenia potrzeb mieszkancow:

a)

zapewnienie dostgpu do prasy,



b)

9)

h)

)
K)

wyposazenie pomieszczen mieszkalnych i1 socjalnych w niezbedne meble
1 sprzgty,

utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu zamieszkania ze szczegdlnym
uwzglednieniem estetyki pokoi mieszkalnych 1 higieny pomieszczen
sanitarnych,

zapewnienie ustug pralniczych,

zapewnienie mieszkancom dostepu do $rodkéw czystosci i1 artykutow
higienicznych na odpowiednim poziomie,

zapewnienie odpowiedniej ilosci poscieli, bielizny poscielowej, recznikow itp.,
zapewnienie wlasciwego wyzywienia, z uwzglednieniem zalecanych diet
1 organizacja wydawanych positkow,

opisywanie rachunkoéw i faktur dot. wszystkich wydatkow na dostawy, ustugi
i roboty budowlane,

wspotpraca z dziatem opiekunczo-terapeutycznym w zakresie zaspokajania
potrzeb mieszkancow na poziomie obowigzujacego standardu ustug,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie kont depozytowych mieszkancow.

3. Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego pn. Schemat organizacyjny Domu Pomocy

Spotecznej w Kutnie, ul. Krzywoustego 11 otrzymuje nowe brzmienie zgodne z zatacznikiem

do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Kutnie,

ul. Krzywoustego 11

§ 3. Uchwala wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

Podpisy Cztonkow Zarzadu:

1. Daniel Kowalik - Starosta Kutnowski ~ ......ooooiiiiiii.

2. Magdalena Krupiniska- Kotulska -Wicestarosta ... %%, . .........! :

Elektronicznie podpisany przez

Daniel Kowalik oaniel kowaiix
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Elektr
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3. Jolanta Pietrusiak - Cztonek Zarzadu R

HEA H Elektronicznie podpisany przez Marek Kubasiriski
Marek Kubasinski gt

4. Marek Kubasinski- Cztonek Zarzadu ... 000 L T



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego

Domu Pomocy Spotecznej w Kutnie, ul. Krzywoustego 11

Zalacznik do Uchwaty nr 1206/379/23

Zarzadu Powiatu Kutnowskiego z dnia 11 pazdziernika 2023 r.
w sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym
Domu Pomocy Spotecznej w Kutnie, ul. Krzywoustego 11

SCHEMAT ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W KUTNIE UL. KRZYWOUSTEGO 11
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