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Zarzadu Powlatu w Kutnie z dnia ?z“)YMWL@ "?\/U/i/z Y.

Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej

w Kutnie ul. Oporowska 27

Postanowienia ogélne
§1

1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Kutnie, ul. Oporowska 27 zwanego

dalej Domem, zawiera podstawowe uregulowania w zakresie organizacji pracy Domu,
przedstawia strukture organizacyjng i szczeg6towy zakres zadan Domu.

2. Dom Pomocy Spotecznej w Kutnie dziala na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa.

3. Dom jest jednostkg organizacyjng pomocy spotecznej Powiatu Kutnowskiego o zasiegu

ponadgminnym.

4. Siedzibg Domu jest miejscowoé¢ Kutno ulica Oporowska 27, powiat kutnowski, wojewddztwo
todzkie.

5. Dom przeznaczony jest dla 140 oséb dorostych niepetnosprawnych intelektualnie.

6. Bezposredni nadzdr néd dziatalnoscia Domu sprawuje Starosta Kutnowski przy pomocy

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

7. Nadzér nad realizacjg zadan, w tym jakoscig dziatalnosci Domu oraz jakoscig ustug, a takze
zgodnoscig  zatrudnienia pracownikéw Domu z wymaganiami kwalifikacyjnymi sprawuje

Wojewoda Lddzki.

9. Regulamin organizacyjny Domu Opracowany przez Dyrektora Domu przyjmuje Zarzad

Powiatu.

10. Dom uzywa na tabliczkach, wywieszkach, pieczatkach i formularzach nazwy: ,Dom Pomocy
Spotecznej w Kutnie ul, Oporowska 27”

Zasady dziatania Domu

§2
1. Dom funkcjonuje w sposéb zapewniajacy wiasciwy zakres ustug, zgodnie ze standardem
obowigzujacych podstawowych ustug, w oparciu o indywidualne potrzeby mieszkarica Domu.
2. W celu okrelenia indywidualnych potrzeb mieszkarica Domu oraz zakresu ustug, o ktdrych
mowa w pkt.1 Dom powotuje zespoty terapeutyczno — opiekuncze sktadajace sie
W szczegdlnoéci z pracownikéw Domu, ktdrzy bezposrednio zajmujg sie wspieraniem
mieszkancéw.
1) W sktad zespotéw terapeutyczno — opiekuriczych wchodza:

a) pracownicy Dziatu Terapeutyczno-Opiekuriczego Domu,



b) pozostali pracownicy Domu, jezeli sg pracownikami pierwszego kontaktu wskazanymi przez
poszczegdlnych mieszkaricéw Domu.

2) Do zadan zespotdw terapeutyczno — opiekunczych nalezy:

a) opracowywanie i wiasciwa, wspolna z mieszkaricami, realizacja indywidualnych planéw
wspierania mieszkanca,

b) ustalanie stopnia opieki niezbednej mieszkancowi - uwzgledniajac aktualne potrzeby, warunki
i mozliwosci psychofizyczne mieszkanca,

c) wspdipraca z ,pracownikami pierwszego kontaktu” wskazanymi przez poszczegdlnych
mieszkancéw Domu.

3) Szczegdtowy zakres dziatania zespotdw terapeutyczno — opiekunczych okresla ,Regulamin

dziatania zespotéw terapeutyczno — opiekunczych”,

§3
1. Dom funkcjonuje w oparciu o indywidualne plany wsparcia mieszkarica domu, opracowywane
z jego udziatem, jezeli ten udziat jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia i gotowo$é
mieszkanca do uczestniczenia w nim.
2. Indywidualny plan wsparcia powinien by¢ przygotowany w terminie 6 miesiecy od dnia
przyjecia mieszkanca do Domu.
3. Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca Domu koordynuje
pracownik Domu, zwany dalej , pracownikiem pierwszego kontaktu”, wskazany przez
mieszkanca Domu, jezeli wybdr ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan zdrowia i organizacje
pracy Domu.

4. Pracownicy pierwszego kontaktu dziataja w ramach zespotow terapeutyczno — opiekuriczych.

§4
1. Dom umozliwia mieszkarncom korzystanie z przystugujacych na podstawie odrebnych
przepisow $wiadczen zdrowotnych oraz pokrywa opfaty ryczattowe i czesciowq odptatnos$é do
wysokosci limitu ceny, przewidziane w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym
Funduszu Zdrowia.
2. Dom moze réwniez pokry¢ wydatki ponoszone na niezbedne ustugi pielegnacyjne w zakresie
wykraczajacym poza uprawnienia wynikajace z przepisdw o powszechnym ubezpieczeniu w

Narodowym Funduszu Zdrowia.
Zakres i poziom swiadczonych ustug

§5
1. Dom zapewnia mieszkancom wolnos¢, intymnos¢, godnosc¢ i poczucie bezpieczenstwa.
2. Dom $wiadczy ustugi:

1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:



a) miejsce zamieszkania,

b) wyzywienie,

C) odziez i obuwie,

d) utrzymanie czystosci,

2) opiekuncze, polegajace na:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

b) pielegnadji,

c) niezbednej pomocy w zafatwianiu spraw osobistych;

3) wspomagajace, polegajace na:

a) umozliwieniu udziatu w terapii zajeciowe;j,

b) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancow,

c) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

e) stymulowaniu nawigzywania utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i Srodowiskiem,
f) dziataniu zmierzajagcym do usamodzielnienia mieszkarnca w miare jego mozliwosci,

g) pomocy usamodzielniajgcemu si¢ mieszkaicowi domu w podjeciu pracy, szczegdlnie majacej
charakter terapeutyczny, w przypadku oséb spetniajacych warunki do takiego
usamodzielnienia,

h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienieznych i przedmiotéw
wartosciowych mieszkancéw, zgodnie z obowigzujacym w Domu regulaminem depozytowym.
i) finansowaniu mieszkancowi Domu nie posiadajgcemu wiasnego dochodu, wydatkéw na
niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nie przekraczajacej 30% zasitku statego,

j) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancéw oraz dostepnosci do informagji o tych
prawach,

k) sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancow,

1) zapewnieniu mieszkancom Domu kontaktu z psychologiem.
Prawa i obowigzki mieszkancow

§6
1. Mieszkaniec Domu ma miedzy innymi prawo do:
1) godnego traktowania,
2) uzyskania petnej informacji o ustugach swiadczonych przez Dom i korzystania z nich,
3) uzyskania wyjasnien w sprawach przepiséw regulujacych zasady wspdtzycia mieszkancéw,
4) pomocy w zaspokojeniu swoich potrzeb i zapewnieniu sobie ochrony prawnej,
5) uczestnictwa w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby,
6) zgtaszanie skarg i wnioskéw do Rady Mieszkancow i Dyrektora Domu,

7) przyjmowanie cdwiedzin krewnych i znajomych oraz uzyskanie z ich strony pielegnacji



i opieki — w formach i zakresie dostosowanym do Regulaminu Domu.

8) przebywanie poza Domem, po uprzednim zawiadomieniu Dyrektora Domu o takim zamiarze,
a w szczegolnych przypadkach po uzyskaniu zgody lekarza.

2. Obowigzkiem mieszkanca jest w szczegdlnosci:

1) wspdtdziatanie z personelem w zaspokojeniu swoich podstawowych potrzeb,

2) dbanie — w miare swoich mozliwosci — o higiene osobista, wyglad zewnetrzny oraz porzadek
w swoich rzeczach i wokét siebie,

3) przestrzeganie norm i zasad wspdizycia oraz zarzadzen porzadkowych,

4) przyczynianie sie do dobrej atmosfery w Domu oraz prawidtowego jego funkcjonowania,

5) dbanie o mienie Domu,

6) ponoszenie optat za pobyt w Domu w wysokosci zgodnej z obowigzujacymi przepisami.

3. Samorzad Mieszkancow.

1) W Domu dziata Samorzad Mieszkancéw, ktérego obieralnym reprezentantem jest Rada
Mieszkancow.

2) Rada jest rzecznikiem intereséw mieszkancdw i partnerem Dyrektora Domu w lepszym
zaspokajaniu potrzeb mieszkancow.

3) Tryb powolywania i odwolywania Rady Mieszkancow oraz zakres jej dziatania okresla

odrebny regulamin.

Organizacja Domu

§7
1. Domem kieruje Dyrektor odpowiedzialny za jego dziatalno$¢ przy pomocy:
1) Kierownika Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego,
2) Giownego Ksiegowego,
3) Administratora.
2. Dyrektor kieruje catoksztattem dziatalnosci Domu, realizuje swoje uprawnienia w zakresie
planowania, organizowania, motywowania i kontroli poprzez czynnosci dotyczace:
1) wydawania legalnych, gospodarnych i rzetelnych zarzadzen (aktdw normatywnych) i decyzji
stanowigcych podstawe planowania i oceny wynikéw dziatalnosci gospodarczej domu,
w szczegdlnosci w sprawach dotyczacych:
a) zawierania i rozwigzywania umoéw o prace,
b) ustalania zakreséw dziatania stuzb oraz zakreséw czynnosci pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych,
c) regulaminéw wewnetrznych,
d) bezpieczenstwa i higieny pracy,
e) form ewidencji ilociowej i finansowej wraz z systemem obiegu dokumentacji dotyczacej

dziatalno$ci Domu oraz inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych,



f) ochrony mienia.

2) kontrolowania wykonania zarzadzen i decyzji dotyczacych w/w probleméw pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci i rzetelnosci,

3) ponoszenia odpowiedzialnosci za wyniki rzeczowo — finansowe dziatalnoéci Domu,

4) zapewnienia nalezytej opieki socjalno — bytowej i zdrowotnej mieszkanncom Domu.

3. Dyrektor realizuje swoj zakres dziatania dotyczacy:

1) zapewnienia mieszkancom Domu nalezytej opieki, w szczegdlnosci $wiadczenia ustug
opiekunczych i wspomagajacych, oraz spraw socjalnych za posrednictwem Kierownika Dziatu
Terapeutyczno-Opiekunczego,

2) polityki finansowej za posrednictwem Gtdwnego Ksiegowego,

3) spraw administracyjno-gospodarczych i kadrowych za posrednictwem Administratora.

4. Dyrektor wspdtdziata ze Zwigzkami Zawodowymi i Samorzadem Mieszkarcéw, zgodnie

z zatwierdzonymi regulaminami tych organdw.

Zakresy dziatan — czynnosci - odpowiedzialnosci

§8

1. Podziat funkcji — zadan w Domu okreélaja zakresy dziatan komérek organizacyjnych oraz
stanowiskowe zakresy czynnosci pracownikow.
2, Niniejszy regulamin zawiera wytyczne ramowe dla sporzadzenia szczegdtowych zakreséw
czynnosci os6b na kierowniczych i samodzielnych stanowiskach pracy.

3. W Domu obowigzuje zasada, Zze czynnosci stuzbowe stanowia obowiazek, a wykonywanie
czynnoéci (pozytywne lub negatywne) wiaza sie z ponoszeniem odpowiedzialnosci. Oznacza to,
ze kazdy pracownik wykonuje przypisane mu czynnosci jako obowigzki i dziatajac w obrebie
przepiséw prawnych i obowigzujacych wewnetrznych aktéw normatywnych ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich realizacje.

4. Podstawowymi kryteriami oceny wynikéw pracy pracownika dla poszczegdlnych przypisanych
mu czynnosci stuzbowych sg legalno$¢, gospodarnosé i rzetelnosé ich realizacji.

5. Obowigzuje zasada, ze zakres dziatania komdrek organizacyjnych winien pokrywaé sie pod
wzgledem zadan z czynnos$ciami ujetymi w zakresie czynnosci ich kierownikdw.

6. Szczegotowy zakres czynnosci dla danego stanowiska pracy opracowuje i ustala bezposredni
przetozony pracownika. Zakres czynnoSci stanowi podstawowy zatacznik do umowy o prace.

7. Przyjecie zakresu czynnosci do wiadomosci i stosowania pracownik potwierdza

wiasnorecznym podpisem.



Struktura organizacyjna Domu

§9
1. Dom zapewnia opieke mieszkaricom dorostym niepetnosprawnym intelektualnie.
2. Struktura organizacyjna Domu jest okreslona przez niniejszy regulamin wraz ze schematem
organizacyjnym bedacym zafacznikiem do niniejszego regulaminu.
3. Domem kieruje Dyrektor. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni wyznaczony
przez niego pracownik, ktdry ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci prowadzonej
w tym czasie przez Dom.
4. W Domu wyodrebnione sg nastepujace komarki organizacyjne i stanowiska pracy:
1) Dzial Terapeutyczno-Opiekunczy, ktérego pracq kieruje Kierownik Dziatu Terapeutyczno
Opiekunczego, bezposrednio podlegty Dyrektorowi.
2) samodzielna Sekcja Finansowo-Ksiggowa, ktorej pracq kieruje Gtowny Ksiegowy
bezposrednio podlegty Dyrektorowi.
3) Administrator, koordynuje i nadzoruje realizacje zadan w zakresie administracyjno-
gospodarczym i kadrowym, bezposrednio podlegty Dyrektorowi.
5. Szczegdtowq organizacje i porzadek w procesie pracy Domu oraz zwigzane z tym prawa

i obowigzki pracodawcy i pracownikdw okresla regulamin pracy.

Ramowe zakresy dziatania komdrek organizacyjnych Domu

§ 10
1. Do podstawowych zadan Dziatu Terapeutyczno-opiekuriczego w zakresie ustug
opiekunczych i wspomagajacych nalezy:
1) zapewnienie mieszkaricom Domu pielegnagji facznie z karmieniem, ubieraniem, myciem
i kapaniem osdb, ktére same nie moga wykonywac tych czynnosci,
2) umozliwienie i organizowanie mieszkaicom Domu pomocy w korzystaniu ze $wiadczen
zdrowotnych, w tym opieki medycznej i specjalistycznej, przystugujacych im na podstawie
odrebnych przepisow,
3) umozliwienie mieszkancom Domu korzystania z przystugujacych na podstawie odrebnych
przepisdw $wiadczen zdrowotnych oraz pokrywanie optat ryczattowych i cze$ciowej odptatnosci
do wysokosci limitu ceny, przewidziane w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu
w Narodowym Funduszu Zdrowia,
4) prowadzenie kartotek medycznych mieszkafncow Domu i prowadzenie wiasciwej gospodarki
lekami i srodkami medycznymi,
5) ustalanie i umozliwienie mieszkancom Domu szeroko pojetej rehabilitacji,
6) godne traktowanie, przestrzeganie praw mieszkarncéw Domu,

7) zapewnienie mieszkaicom Domu spokoju i bezpieczenstwa na terenie Domu oraz opieke



W czasie zaje¢ poza Domem,

8) utrzymywanie porzadku i wfasciwego stanu higieniczno-sanitarnego wewnatrz budynku
zamieszkania zbiorowego oraz wykonywanie konserwacji w tym usuwanie usterek

i dokonywanie drobnych napraw sprzetu meblowego i urzadzen sanitarnych,

9) pomoc i hauczanie w codziennych czynnosciach zyciowych,

10) podejmowanie dziatan opiekunczo - pielegnacyjnych, ktére zapewnig godne zycie,
intymnoé¢, niezalezno$¢ uwzgledniajac stopien fizycznej i psychicznej sprawnosci mieszkarca
Domu,

11) zapewnienie mieszkaricom warunkéw do godnego umierania i sprawienia zmartemu
pogrzebu zgodnie z jego wyznaniem i miejscowymi zwyczajami,

12) zabezpieczenie mieszkaricom Domu ustug terapeutycznych i wspomagajacych takich jak:
a) organizowanie mieszkancom Domu czasu wolnego oraz rekreacji,

b) organizowanie mieszkaricom Domu zaje¢ terapeutycznych, w tym m.in. terapii zajeciowej

w pracowniach terapii oraz w warsztatach terapii zajeciowej, jak réwniez organizowanie innych
form terapii;

) wychowywanie i stwarzanie warunkéw uczenia sie poprzez doswiadczenia zyciowe;

d) organizowanie mieszkaricom Domu $wigt, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwianie
mieszkaficom udziatu w imprezach kulturalnych i turystycznych;

e) umozliwienie mieszkaricom Domu korzystania z prasy, telewizji, biblioteki;

f) umozliwienie mieszkaricom Domu kontaktu z kaptanem i udziatu w praktykach religijnych,
zgodnie z jego wyznaniem;

g) organizacie w miare potrzeb zaje¢ dydaktyczno - o$wiatowych z uwzglednieniem
promowania zdrowia,

h) umozliwienie mieszkancom korzystania z rehabilitacji;

i) podejmowanie dziatan terapeutycznych, ktdre zapewnig niezalezno$¢ i umozliwiaja rozwdj
osobowosci az do usamodzielnienia, uwzgledniajac stopien fizycznej i psychicznej sprawnosci
mieszkanca Domu;

J) udzielanie pomocy psychologiczno - pedagogicznej z zastosowaniem terapii indywidualnej

i diagnozy psychologicznej mieszkancom Domu w zakresie rozwoju poznawczego,
emocjonalnego i osobowosciowego;

k) zapewnienie mieszkaficom Domu kontaktu z psychologiem.

13) Swiadczenie mieszkaricom pracy socjalnej poprzez pracownika socjalnego, do zadan
ktérego nalezy:

a) tworzenie wspdlnoty mieszkancdw Domu — wzajemna pomoc, ksztattowanie wzoréw
wzajemnej zyczliwosci i troski oraz Scista wspétpraca w tym zakresie ze wszystkim pracownikami
Domu,

b) prowadzenie akt osobowych (dokumentacji) mieszkancéw Domu w czesci socjalnej, zgodnie

z obowiazujgcymi przepisami.



¢) reprezentowanie interesow mieszkancéw w sprawach socjalno — bytowych wobec instytucji,
organizacji spotecznych i osob prywatnych;

d) udziat w zyciu kulturalno — oSwiatowym mieszkancéw Domu i poza Domem;

e) wspieranie emocjonalne mieszkancéw Domu w sytuacjach trudnych;

f) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i Srodowiskiem;
g) Scista wspdtpraca z Samorzadem Mieszkancow;

h) terminowe opracowywanie sprawozdan, meldunkéw i wszelkich informacji dotyczacych
mieszkancéw Domu.

2. Do podstawowych zadan samodzielnej Sekcji Finansowo-Ksiegowej nalezy:

1) organizowanie i kierowanie zabezpieczajace prawidiowa realizacje budzetu (dochoddéw

i wydatkéw Domu) i sprawozdawczosci finansowej Domu,

2) prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej, jej kontroli oraz opracowywanie
sprawozdan finansowych Domu,

3) dokonywanie kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej, kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych obowigzkéw oraz nastepnej kontroli operacji gospodarczych (legalnosci,
rzetelnosci oraz prawidtowosci formalno-rachunkowych) bedacych przedmiotem ksiegowosci,
4) organizowanie i doskonalenie systemu naliczania wynagrodzen, zasitkow oraz dokonywania
wyptat i rozliczen z powyzszych tytutéw,

5) prowadzeniu ewidencji iloSciowo-wartosciowej i sprawozdawczosci finansowej w zakresie
materiatéw, Srodkéw trwatych i pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych,

6) nadzorowanie terminowego dokonywania inwentaryzacji i jej rozliczenia,

7) nadzorowanie prowadzenia kont depozytowych mieszkancow,

8) nadzorowanie realizacji wydatkéw na zakupy i zapasy magazynowe,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

10) realizacje dochodéw Domu,

11) nadzorowanie spraw finansowych wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych.

12) Prowadzenie polityki finansowej Domu i realizacja budzetu odbywa sie z przestrzeganiem
przepisow prawa w tym zakresie.

3. Do podstawowych zadan Administratora nalezy koordynacja i nadzér w zakresie:
1) Spraw administracyjnych i gospodarczych prowadzacych do zapewnienia odpowiednich
warunkdéw bytowych mieszkaricom Domu, do ktdérych nalezy:

a) wyposazenie miejsca zamieszkania w niezbedne meble i sprzet,

b) zapewnienie mieszkaicom Domu odziezy, poscieli, bielizny poscielowej i osobistej, obuwia,
srodkow czystosci i higieny osobistej,

c) pranie odziezy i bielizny mieszkancéw i pracownikéw Domu,

d) dbanie o estetyczny wyglad terenu Domu,



e) planowanie i realizacja zakupéw towaréw, ustug i robdt budowlanych oraz stosowanie
procedur wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych i regulaminéw wewnetrznych,

f) prowadzenie ewidencji uméw i aktualizowanie ich waznosci,

g) zapewnienie prawidfowej eksploatacji $rodkow transportu,

h) prowadzenie ewidencji bedacych w posiadaniu Domu $rodkéw trwatych, przedmiotéw
wyposazenia, materiatéw i towardw,

i) prowadzenie gospodarki paliwowo-transportowe;j,

j) zapewnienie bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

k) dokonywanie przegladéw okresowych mienia Domu oraz przygotowywanie niezbednej
dokumentacji i wnioskowanie o likwidacje majatku nie nadajacego sie do dalszej eksploatagji,
1) prowadzenie archiwum zaktadowego,

1) prowadzenie prawidtowej i terminowej gospodarki materiatowej oraz zapewnienie
odpowiedniego stanu zapaséw magazynowych,

m) utrzymanie we wiasciwym stanie technicznym obiektéw i urzadzen bedacych na
wyposazeniu Domu, oraz dokonywanie oceny ich stanu technicznego i wnioskowanie

o0 konieczne remonty,

n) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

2) Zapewnienia wyZywienia mieszkaicom Domu, w tym dietetycznego zgodnie ze
wskazaniami lekarza w ramach obowiazujacej stawki zywieniowej za posrednictwem
kuchmistrza, do ktérego obowigzkéw nalezy:

a) przygotowywanie i wydawanie positkéw w tym diet zaleconych przez lekarza, ukierunkowanie
produkcji kuchni i dostosowanie jej z punktu widzenia fizjologii Zzywienia do potrzeb réznych
grup mieszkancéw Domu, opracowywanie jadtospisow oraz przepiséw kulinarnych ,

b) wdrazanie nowych form wytwarzania przy zastosowaniu prawidtowej technologii , zasad
racjonalnego Zywienia i wymogow sanitarnych ,prawidlowe prowadzenie gospodarki surowcowej
poprzez elastyczne stosowanie surowcéw nadwyzkowych na rynku ,

c) analizowanie jakosci i wydajnosci surowcéw przy zastosowaniu réznych metod wytwarzania
potraw ,

d) kontrolowanie prawidtowosci stosowania przepiséw kulinarnych ,

e) przestrzeganie rezimu sanitarno-epidemiologicznego wynikajacego z przyjetych zasad HCCP
oraz wymogow instytucji wlasciwych w tym zakresie.

3) Spraw kadrowych pracownikéw Domu, do ktorych nalezy:

a) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych spraw pracowniczych Domu,

b) dobdr kandydatéw do pracy, zalatwianie spraw osobowych zwigzanych z zatrudnianiem
pracownikéw, zmiang stanowisk pracy lub wynagrodzenia oraz rozwigzaniem stosunku pracy,
c) powiadamianie wiasciwych komoérek organizacyjnych o przystugujacych pracownikowi
uprawnieniach wynikajacych lub zwigzanych ze stosunkiem pracy w celu ich realizacji,

d) wspditdziatanie z kierownikami komodrek organizacyjnych w zakresie podnoszenia przez

pracownikow kwalifikacji,



e) sprawowanie obstugi administracyjnej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych-
sporzadzanie umoéw, wykazu dopfat do wypoczynku, zapomdg,

f) zatatwianie spraw dotyczacych przyznania pracownikowi emerytury lub renty,

g) opracowywanie projektéw regulaminéw i innych unormowan wewnetrznych dotyczacych
porzadku i dyscypliny pracy (regulamin pracy) oraz zasad wynagradzania,

h) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

i) prowadzenie zagadnien zwigzanych z pracami w szczeglnych warunkach lub o szczegdlnym

charakterze - rejestry,wystawianie swiadectw I kategorii zatrudnienia, przekazywanie informacji
do Sekgji finansowo ksiegowe;j.

Gospodarka finansowa

§11

1. Wysoko$¢ planu dochodéw i wydatkéw budzetowych Domu ustalana jest w formie uchwaty
budzetowej Rady Powiatu w Kutnie na dany roku budzetowy.

2. Dom realizuje wydatki i dochody zgodnie z uchwalonym przez Zarzad Powiatu w Kutnie
planem finansowym w ukladzie wykonawczym.

3. Dyrektor Domu moze dokonywa przeniesieri planowanych wydatkéw budzetowych na
podstawie uprawnien otrzymanych od Zarzadu Powiatu w Kutnie.

4, Srodkami Domu zarzadza Dyrektor zgodnie z zasadq celowosci i rzetelnosci.

Postanowienia koncowe

§12
1. Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjecia uchwaty Zarzadu Powiatu w Kutnie

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Kutnie ul. Oporowska 27.
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