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w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
w Ciechanowie przy ul. Kruczej 32

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U z 2024r. poz. 107 z pézn. zm.) oraz §4 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012r. w sprawie domdéw pomocy spotecznej
(Dz. U z 2025r. Poz. 51), Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje:

§1.

Przyjmuje sie opracowany przez dyrektora Domu Pomocy spotecznej Regulamin
Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Ciechanowie przy ul. Kruczej 32 w brzmieniu
zatacznika do uchwaty.

§ 2.

Wykonanie uchwaty powierza sie Przewodniczgcemu Zarzadu Powiatu.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Cztonkowie Zarzadu Powiatu :

1. Jan Andrzej Kaluszkiewicz - Starosta Ciechanowski-
2. Robert Pawet Morawski — Wicestarosta

3. Mariusz Baranski -

4. Waldemar Jerzy Godlewski

5. Tadeusz Wieczorek -



Zalacznik

do Uchwaty Nr 54/2025

Zarzadu Powiatu Ciechanowskiego
z dnia 10 kwietnia 2025 r.
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny zwany dalej "Regulaminem" okresla organizacj¢ 1 szczegdtowe

zasady funkcjonowania Domu Pomocy Spotecznej w Ciechanowie przy ul. Kruczej 32.

Dom Pomocy Spotecznej przy ul. Kruczej 32 zwany dalej ,,Domem" dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1283 z
pozn.zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 poz. 1530 z
poZn. zm.);

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z pdzn.
zm.);

4) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdéwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz.
1320);

5) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie domow pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. 2025 r. poz. 51);

6) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 2151);

7) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz.
107 z pézn. zm.);

8) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz.U. z 2024
r. poz. 917);

9) statutu;

10)uchwat Rady Powiatu Ciechanowskiego, uchwatl Zarzadu Powiatu Ciechanowskiego oraz
Zarzadzen Starosty Ciechanowskiego;

11)niniejszego Regulaminu.

§ 2.
Dom nosi nazwe¢ Dom Pomocy Spotecznej.w Ciechanowie przy ul. Kruczej 32.
Siedziba Domu znajduje si¢ w Ciechanowie przy ul. Kruczej 32.
Dom jest jednostka organizacyjng Powiatu Ciechanowskiego.
Dom jest stacjonarng jednostkg catlodobowego pobytu przeznaczong dla oséb przewlekle
psychicznie chorych z wygasajgcymi miejscami dla oso6b przewlekle somatycznie chorych.

ROZDZIAL 11
KIEROWNICTWO DOMU

§ 3.
Na czele Domu stoi Dyrektor, ktory reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektor zarzagdza Domem przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora;
2) Glownego Ksiggowego;
3) Kierownikéw: Dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego, Dzialu = Administracyjno-
Organizacyjnego, Dziatu Techniczno-Gospodarczego, Dzialu Zywienia;
4) Zespohlu Pracownikéw Socjalnych;



5) Pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach: Inspektora Ochrony
Danych, Stuzby BHP, Stanowiska ds. zaméwien publicznych.
. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora;
2) Gloéwny Ksiggowy;
3) Kierownik Dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego;
4) Kierownik Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego;
5) Zespot Pracownikéw Socjalnych;
6) Inspektor Ochrony Danych;
7) Stuzba BHP.
4. Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio:
1) Kierownik Dziatu Techniczno-Gospodarczego;
2) Kierownik Dzialu Zywienia;
3) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych.
5. Gloéwnemu Ksiegowemu podlegaja bezposrednio pracownicy Dzialu Ksiggowosci.

W

ROZDZIAL 111
ZASADY ORGANIZACJI I FUNKCJONOWANIA
KOMOREK ORGANIZACYJKNYCH

§ 4.

1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o komoérce organizacyjnej, oznacza to zarowno
poszczegblne dziaty, zespdl, jak rowniez samodzielne stanowiska pracy wyodrebnione w
strukturze organizacyjnej Domu.

2. Podleglos¢ stuzbowa oraz podzial na poszczegdlne komoérki w jednostce opisuje struktura
organizacyjna Domu, stanowigca Zatacznik do niniejszego Regulaminu.

3. Wszystkie czynnosci wykonywane przez pracownika poza samokontrolg podlegajg nadzorowi
bezposredniego przetozonego.

§ 5.
Wszystkie komorki organizacyjne Scisle wspdlpracuja ze sobg przy wykonywaniu zadan
1 w biezacej dziatalnosci Domu.

§ 6.
1. Kontrole wewnetrzng oraz wydawanie wytycznych w sprawie prawidtowosci realizacji zadan
Domu prowadzi Dyrektor Domu lub osoba przez niego upowazniona.
2. Kontrole wewnetrzng realizacji zadan w poszczegdlnych dzialach prowadza Kierownicy
odpowiednich Dziatéw.

§7.

1. W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego obowiazki wykonuje Zastepca Dyrektora, a w
przypadku ich nieobecnosci upowazniony na podstawie odrebnego pisemnego upowaznienia
udzielonego przez Dyrektora Kierownik Dzialu, w zakresie wskazanym w upowaznieniu.

2. W czasie nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora, jego obowiagzki wykonuje upowazniony na
podstawie odrebnego pisemnego upowaznienia udzielonego przez Dyrektora Kierownik
Dziatu, w zakresie wskazanym w upowaznieniu.



3. W przypadku nieobecnosci Glownego Ksiggowego, obowigzki Glownego Ksiggowego
wykonuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik Dzialu Ksiggowosci na podstawie
odrebnego pisemnego upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.

4. W przypadku nieobecnosci Kierownika Dziatu, praca kieruje wyznaczony na podstawie
odrebnego pisemnego upowaznienia udzielonego przez Dyrektora pracownik Dziatu.

ROZDZIAL IV
ZADANIA, OBOWIAZKI, ODPOWIEDZIALNOSC
I UPRAWNIENIA KIEROWNICTWA

§ 8.
Do zadan Dyrektora Domu nalezg wszystkie kompetencje w zakresie kierowania i zarzadzania
Domem okreslone obowigzujgcymi przepisami.

§ 9.
1. Do obowigzkow Dyrektora Domu nalezy kierowanie dziatalnoscia Domu zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa, a w szczegolnosci:

1) zapewnienie mieszkancom calodobowej opieki oraz zaspokajanie ich niezbgdnych,
zindywidualizowanych potrzeb opiekunczych, bytowych, religijnych i zdrowotnych;

2) organizowanie i tworzenie warunkow pracy Domu oraz racjonalny podzial zadan, a w
szczegolnosci zapewnienie prawidlowej organizacji stanowisk pracy oraz przestrzegania
zasad wspotzycia i kolezenskiej wspotpracy w kierowaniu zespolem pracowniczym;

3) nadzoér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw
przez kierownikéw dziatow;

4) ksztaltowanie wlasciwego stosunku personelu Domu do mieszkancéw Domu;

5) zagwarantowanie mieszkancom Domu respektowania ich osobistych praw oraz otoczenie
ich troskg podczas mieszkania w Domu;

6) organizowanie 1 nadzorowanie zadan i obowigzkéw przez pracownikéw wobec
mieszkancow;

7) nadzoér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zalatwianiem spraw
mieszkancoéw przez pracownikow socjalnych;

8) nadzér nad prawidlowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem pism zgodnie z
instrukcjag kancelaryjna i jednolitym rzeczcowym wykazem akt oraz przepisami o ochronie
danych osobowych i informacji niejawnych;

9) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy;

10) sprawowanie nadzoru i ustalanie zasad i form wspodtpracy pomiedzy poszczegdlnymi
komorkami;

11) podejmowanie decyzji kadrowych;

12) dysponowanie srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym jednostki;

13) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji mieszkancow;

14) wspotpraca z jednostkami pomocy spolecznej w celu pozyskiwania mieszkancoéw Domu.

2. W wykonywaniu zadan statutowych Dyrektor Domu wspotpracuje rowniez z:

1) Radg Mieszkancow;

2) jednostkami pomocy spoteczne;j;

3) organizacjami pozarzgdowymi;

4) innymi jednostkami i organizacjami.



§ 10.

Do obowiazkow Zastgpcy Dyrektora nalezy: _

1) nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw przez
podlegtych kierownikow dzialow;

2) nadzor i kontrola nad kierowaniem i realizacja zadan Dziatu Techniczno-Gospodarczego;

3) nadzor i kontrola nad kierowaniem i realizacja zadan Dziatu Zywienia;

4) nadzor i kontrola nad realizacjg zadan stanowiska ds. zamoéwien publicznych;

5) sprawowanie i ustalanie zasad i form wspdtpracy pomiedzy podlegltymi komoérkami;

6) organizowanie i tworzenie warunkéw pracy Domu oraz racjonalny podzial zadan, a w
szczegoOlnosci zapewnienie prawidlowej organizacji stanowisk pracy oraz przestrzegania
zasad wspolzycia 1 kolezenskiej wspoipracy w kierowaniu podleglym zespolem
pracowniczym;

7) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy;

8) podejmowanie inicjatyw majacych na celu poprawe funkcjonowania Domu;

9) zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

§ 11.

Do obowigzkow Kierownikow dzialéw nalezy:

1) prawidlowe zorganizowanie pracy dzialu oraz terminowe wykonywanie zadan,
w tym szczegdtowe okreslanie obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
oraz zasad zastepstwa w czasie ich nieobecnosci;

2) efektywne kierowanie pracg pracownikow dzialu (planowanie, organizowanie,
motywowanie, ocenianie);

3) zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw i pism
skierowanych do dzialu z zachowaniem zasad wynikajacych z Instrukcji kancelaryjnej Domu
Pomocy Spotecznej w Ciechanowie ul. Krucza 32 oraz przepiséw odrebnych;

4) dokonanie oceny celowosci i gospodarnosci w zakresie wydatkowania srodkow finansowych
oraz udokumentowanie celowosci zakupu;

5) nadzor nad prawidlowa realizacja zadan, przestrzeganiem przez pracownikow dziatu
dyscypliny pracy, dbato$¢ o powierzone pomieszczenia, sprzet i wyposazenie;

6) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

7) biezace informowanie bezposredniego przelozonego o istotnych problemach i sprawach
kierowanej komorki organizacyjnej, nieobecnosciach pracownikdw oraz biezace
kontrolowanie pracy w dziale;

8) przekazywanie podleglemu personelowi wytycznych i wewnetrznych regulacji, zawartych w
zarzadzeniach Dyrektora.

§ 12.

Kierownicy uprawnieni sg do:

1) wydawania polecen podlegltym pracownikom i udzielania wyjasnien niezbednych do
prawidlowego wykonania zadan;

2) wnioskowanie w sprawach dotyczacych nagradzania i karania;

3) wymagania od podleglych pracownikéw informacji niezbednych do prawidlowej realizacji
zadan komorki;

4) opracowywania projektow pism wychodzacych z dzialu zgodnie z zasadami obowigzujacymi
w Instrukcji kancelaryjnej Domu Pomocy Spolecznej w Ciechanowie ul. Krucza 32 oraz
przedktadanie ich do podpisu Dyrektorowi;



5) opracowywania i opiniowania planu urlopéw podleglych pracownikéw oraz udzielania
zwolnien z pracy w celu zatatwienia spraw osobistych pracownikow.

ROZDZIAL V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU

§ 13.
1. W strukturze organizacyjnej Domu wystepujg nastepujace Dzialy i stanowiska pracy, ktore
przy oznakowaniu spraw uzywajg symboli:

1) Dyrektor -D

2) Zastgpca Dyrektora -ZD
3) Gloéwny Ksiggowy -GK
4) Dzial Opiekunczo — Terapeutyczny -DOT
5) Zespot Pracownikow Socjalnych - ZPS
6) Dziat Ksiegowosci - DK
7) Dziat Administracyjno — Organizacyjny - DAO
8) Dzial Techniczno-Gospodarczy - DTG
9) Dzial Zywienia -DZ
10) Stuzba BHP - BHP
11) Inspektor Ochrony Danych - 10D
12) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych - SZP

2. Przy Domu dziala Warsztat Terapii Zaj¢ciowej, ktorego dziatalno$¢ okresla odrgbny
regulamin organizacyjny.

3. Strukture organizacyjng Domu przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do
Regulaminu Organizacyjnego.

§ 14.

Do zadan Dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego nalezy:

1) zapewnienie calodobowej opieki nad mieszkancami Domu;

2) wspoldziatanie w rozwigzywaniu probleméw zyciowych mieszkancow Domu;

3) pomoc w zaspakajaniu roznorodnych codziennych potrzeb zyciowych, w tym karmienie lub
pomoc w karmieniu mieszkancow, ubieraniu i utrzymywanie czystosci w pokojach;

4) tworzenie atmosfery sprzyjajacej adaptacji mieszkancow;

5) wspoélpraca z lekarzami oraz prowadzenie zabiegéw usprawniajacych wg wskazdéwek
lekarza;

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

7) terminowa zmiana bielizny poscielowe;j i osobistej mieszkancow;

8) zapewnienie wlasciwej opieki nad mieszkancami Domu, a w szczegolnosci nad lezacymi;

9) prowadzenie profilaktyki zdrowotnej;

10) wykonywanie zabiegow zgodnie z zaleceniami lekarza wedtug obowigzujacych zasad;

11) udzielanie pomocy lekarzom w czasie badania mieszkanca;

12) zabezpieczenie lekoéw i srodkow opatrunkowych na potrzeby mieszkancow;

13) utrzymanie czystosci w pokojach mieszkancow, pomieszczeniach socjalnych, lazienkach,
korytarzach, itp.;

14) planowanie, organizowanie i prowadzenie ro6znorodnych form terapii zajgciowe]
w pracowniach terapii,



15)prowadzenie dzialan majacych na celu usamodzielnienie mieszkancow w miar¢ ich
mozliwosci; !

16) tworzenie atmosfery sprzyjajacej pelnej adaptacji mieszkanca 1 jego aktywizacji
w nowym Srodowisku;

17) prowadzenie rehabilitacji leczniczej zgodnie z zaleceniami lekarskimi oraz rehabilitacji
indywidualnej 1 grupowej majgcej na celu usprawnianie mieszkancow;

18) prowadzenie zaj¢¢ dla mieszkancow z psychologiem i terapeuty;

19) zapewnienie mieszkancom kontaktow z kaptanem i udzialu w praktykach religijnych zgodnie
Z wyznaniem;

20) organizowanie dla mieszkancéw zajec¢ kulturalno-oswiatowych, rekreacyjnych i sportowych;

21) tworzenie grup zainteresowan oraz eksponowanie tworczosci mieszkancow;

22)umozliwienie mieszkancom korzystanie z przyslugujacych na podstawie odrebnych
przepisow swiadczen zdrowotnych;

23) $cista wspotpraca z samorzadem mieszkancéw pod katem rozpoznania ich zainteresowan,
mozliwosci 1 oczekiwan;

24) organizowanie i prowadzenie cyklicznych spotkan zespolu opiekunczo-terapeutycznego w
celu opracowywania indywidualnych planow wsparcia mieszkancow;

25) pelnienie roli pracownika pierwszego kontaktu;

26) wspotdzialanie z lokalnymi placowkami kultury 1 o§wiaty;

27)biezace prowadzenie komunikatora spotecznego Domu — Facebook wraz z niezbedng
dokumentacja.

§ 15.

Do zadan Zespotu Pracownikéw Socjalnych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem nowych mieszkancow do Domu;

2) prowadzenie niezbednej dokumentacji osobowej mieszkancow Domu zwigzanej z
przyjeciem i pobytem;

3) pelnienie roli pracownika pierwszego kontaktu;

4) pomoc nowo przybytym mieszkanncom w adaptacji w nowym srodowisku;

5) pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu probleméw wykraczajacych poza sprawy zwigzane
z pobytem w Domu;

6) wspolpraca z pracownikami Dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego z zakresie realizacji
indywidualnej opieki;

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyplata rent, emerytur i zasitkow oraz odptatnosci
mieszkancow za pobyt w Domu;

8) prowadzenie rozliczen za leki mieszkancow Domu;

9) reprezentowanie interesow mieszkancéw Domu przed innymi instytucjami;

10)rozpoznawanie potrzeb mieszkanca w zakresie spraw zywienia, mieszkania oraz
wyposazenia osobistego 1 pokoju;

11) czuwanie nad adaptacja mieszkanca do warunkéw Domu;

12) pomoc w wyznaczaniu osob do roli opiekunéw prawnych dla mieszkancéw Domu, ktorzy
wymagaja takiej pomocy;

13) organizowanie przy wspotudziale Dzialu Opiekunczo-Terapeutycznego oraz Dziatu
Techniczno-Gospodarczego  zakwaterowania lub  przekwaterowania  mieszkancow,
rozpoznawanie jego potrzeb w wyposazeniu i urzadzeniu mieszkania oraz jego adaptacji
w nowym miejscu zamieszkania.



§ 16.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

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

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) wykonywanie okres$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

4) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu Domu i zapewnienie
biezacej kontroli i prawidlowosci jego wykonywania;

5) nadzoér nad wykonywaniem budzetu oraz jego zmian;

6) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowe;

7) wykonywanie zgodnie z przepisami zadan Glownego Ksiggowego Domu;

8) wykonywanie innych zadan okreSlonych przez akty prawne, uchwal Rady Powiatu
Ciechanowskiego, uchwat Zarzadu Powiatu Ciechanowskiego;

9) Gloéwny Ksiegowy kieruje pracg Dziatu Ksiggowosci.

§ 17.

Do zadan Dzialu Ksiegowosci w szczego6lnosci nalezy:

1) opracowywanie projektow planéw dochodow i wydatkow i ich realizacja,

2) biezgce dokonywanie zapiséw ksiggowych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;j
i informacji z wykonania budzetu oraz ich analiz;

3) prowadzenie dokumentacji sktadnikow majatkowych dotyczacych zakupu badz likwidacji;

4) wlasciwe i terminowe przekazywanie informacji dotyczacej sytuacji ekonomicznej
Dyrektorowi Domu, jednostce nadrzednej i innym podmiotom uprawnionym do
otrzymywania tych informacji na mocy obowigzujacych przepisow;

5) dokonywanie kontroli prowadzonych operacji gospodarczych oraz sprawdzanie
prawidlowosci, rzetelnosci i legalnosci ich udokumentowania;

6) opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

7) prawidlowe dysponowanie $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunku bankowym;

8) sporzadzanie kalkulacji wynikowych wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej;

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych, bilansu, rachunku zyskow i strat 1 zestawienia zmian
w funduszu;

10) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksigg rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych;

11) dokonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen za prace
i innych §wiadczen zwigzanych z praca;

12) prowadzenie dokumentacji ptacowo- zasitkowej;

13) prowadzenie rozliczen dotyczacych pracownikow;

14) prowadzenie kasy;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga finansowa mieszkancow Domu (depozyty
pieni¢zne i odplatnosci);

16) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowe;j.

§ 18.
Do zadan Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego w szczegdlnosci nalezy:
1) opracowywanie projektéw aktdéw wewnetrznych: regulaminu organizacyjnego, regulaminu
pracy, regulaminu wynagradzania, zakresow czynnosci dla kierownikow dziatow i
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2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9

pracownikow  zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy oraz aktow

wewnetrznych regulujacych dzialalno$¢ Domu;

opracowywanie i wdrazanie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu

akt, prowadzenie archiwum zaktadowego;

gromadzenie 1 przechowywanie przepisow, wytycznych i instrukcji niezbednych do

prawidlowego funkcjonowania Domu;

prowadzenie spraw zwiazanych z nawigzywaniem, przebiegiem i rozwigzywaniem stosunku

pracy pracownikow Domu w szczeg6lnoscei:

a) prowadzenie dokumentacji spraw osobowych pracownikow i przekazywanie zmian w
tym zakresie do Dzialu Ksiggowosci;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem 1 doskonaleniem zawodowym
pracownikow;

c¢) kontrola dyscypliny pracy;

d) sporzadzanie list obecnos$ci, ewidencji czasu pracy, ewidencji zwolnien lekarskich,
ewidencji urlopdw pracowniczych;

e) prowadzenie dokumentacji w zakresie delegacji stuzbowych;

f) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;

g) sporzadzanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej odpraw, nagrdéd jubileuszowych,
dodatkéw stazowych oraz dodatkow specjalnych;

h) monitoring waznos$ci badan lekarskich i przygotowywanie skierowan pracowniczych na
badania wstgpne, okresowe i kontrolne do lekarza medycyny pracy;

1) wydawanie zaswiadczen i informacji na wniosek pracownika Domu i instytucji;

j) opracowywanie projektoéw upowaznien i pelnomocnictw pracownikom,;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan;

sporzadzanie raportow oraz zestawien na potrzeby Dyrektora lub innych dzialéw;

organizowanie narad pracowniczych, protokotowanie ich przebiegu, ewidencjonowanie oraz

gromadzenie dokumentacji w tym zakresie;

wspolpraca w zakresie realizowanych zadan z instytucjami zewnetrznymi w szczegdlnosci

PUP, ZUS, KRUS;

organizacja i obstuga sekretariatu Dyrektora; -

10) biezaca aktualizacja strony internetowej oraz BIP Domu; _
11) organizacja i realizacja zadan Sktadnicy Akt zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg kancelaryjng

Domu Pomocy Spotecznej w Ciechanowie ul. Krucza 32.

§ 19.

Do zadan Dzialu Techniczno-Gospodarczego w szczego6lnosci nalezy:

)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

wyposazenie Domu w niezbedne meble, sprzety, posciel, bielizne poscielowa oraz srodki
utrzymania czystosci i higieny osobistej;

administrowanie srodkami trwalymi i wyposazeniem;

administrowanie obiektami Domu;

zapewnienie czystosci i porzadku w pomieszczeniach: budynku administracji, budynkach i
pomieszczeniach gospodarczych, na terenu Domu;

organizacja, obstuga i prowadzenie dokumentacji transportu Domu;

zapewnienie zaopatrzenia w tym w materialy i sprzet niezbedny do funkcjonowania Domu;
prowadzenie gospodarki magazynowej magazynu gldéwnego wraz z niezbedng w tym
zakresie dokumentacja;

planowanie i realizacja prac remontowych, konserwacji obiektéw oraz terenu Domu;



9) konserwacja i naprawa sprzetu i wyposazenia obiektéw Domu;

10) dbanie o racjonalne wykorzystywanie srodkow rzeczowych i finansowych;

11) planowanie i terminowe przeprowadzenie okresowych przegladow maszyn, urzadzen
i budynkoéw pod wzgledem sprawnosci technicznej oraz dbato$¢ o dostosowanie sprz¢tow i
urzadzen teleinformatycznych do obowiagzujgcego prawa;

12) organizowanie pracy pralni, zapewnienie prawidlowego funkcjonowania urzadzen
pralniczych, pranie, maglowanie, prasowanie odziezy 1 wyposazenia tekstylnego
mieszkancow Domu oraz odziezy roboczej pracownikom Domu;

13) utrzymanie sprawnosci dzwigéw osobowych, kottowni, oraz innych urzadzen wyposazenia
Domu;

14) realizacja zadan polegajacych na zapewnieniu cigglosci $wiadczonych ustug w zakresie
medidéw niezbednych do funkcjonowania Domu;

15) wspodtpraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji i kasacji
sktadnikow majgtkowych i przedmiotow nietrwatych;

16) organizacja i zapewnienie funkcjonowania portierni;

17) catoksztalt spraw zawigzanych z obstuga informatyczna, infrastrukturg sieciowg i systemami
informatycznymi oraz monitoringiem Domu;

18) przeprowadzenie szkolen w zakresie przepisdw przeciwpozarowych oraz organizowanie i
przeprowadzanie probnej ewakuacji na wypadek pozaru;

19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z konserwacjg i naprawa urzadzen przeciwpozarowych
oraz gasnic.

§ 20.

Do zadan Stanowiska ds. Zamowien Publicznych w szczegolnosci nalezy:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur zwigzanych z udzielaniem zamoéwien Domu
ponizej 130 000 ztotych;

2) organizacja, przygotowanie i przeprowadzenie zamdwien publicznych Domu powyzej
130 000 ztotych;

3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

4) prowadzenie rejestru zamowien, rejestru umow zawartych na realizacje zamowien Domu;

5) prowadzenie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji zwiazanej z udzielaniem
zamoéwien publicznych;

6) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach Domu i przekazywanie ich
Prezesowi Urzgdu Zamowien Publicznych;

7) sporzadzanie rocznego planu zamoéwien publicznych Domu.

§21.

Do zadan Dziatu Zywienia nalezy w szczegolnoscei:

1) organizowanie, monitorowanie oraz kontrola pracy kuchni;

2) przygotowanie i wydawanie mieszkancom i pracownikom Domu positkow oraz
zabezpieczenie wlasciwych warunkéw sanitarnych w przebiegu calego procesu
technologicznego;

3) przygotowanie i wydawanie positkow wychowankom Placowki  Opiekunczo-
Wychowawczej Socjalizacyjnej w Ciechanowie zgodnie z zasadami ustalonymi pomigdzy
Domem a Placowka Opiekunczo-Wychowawcza Socjalizacyjna w Ciechanowie;

4) przestrzeganie obowigzujgcych przepisow higieniczno-sanitarnych zasad Dobrej Praktyki
Higienicznej (GHP) i Dobrej Praktyki Produkcyjnej (GMP) oraz przepisow Bhp 1 P.poz.;
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5) tworzenie procedur i instrukcji GHP i GMP;

6) opracowywanie struktury ilosciowo-wartosciowej asortymentu artykutow spozywczych
bedacego przedmiotem zamowien zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych
niezbednych do prawidlowego zywienia mieszkancéw Domu oraz wychowankéw Placowki
Opiekunczo-Wychowawczej Socjalizacyjnej w Ciechanowie;

7) opracowywanie opisOw przedmiotu zamowienia do postgpowan przetargowych na zakup
artykutow spozywczych;

8) opracowywanie zapotrzebowania na produkty zywnosciowe zgodnie z obowigzujacg norma
dla mieszkancéw Domu oraz dla Wychowankéw Placowki Opiekunczo-Wychowawczej
Socjalistycznej w Ciechanowie;

9) opracowywanie receptur positkow z uwzglednieniem zleconych przez lekarza diet dla
mieszkancow Domu oraz dla Wychowankéw Placéwki Opiekunczo-Wychowawczej
Socjalistycznej w Ciechanowie;

10) sporzadzanie jadlospisow dla mieszkancow Domu oraz dla Wychowankéw Placowki
Opiekunczo-Wychowawczej Socjalistycznej w Ciechanowie;

11) planowanie i rozliczanie stawki zywieniowej Mieszkancow Domu oraz Wychowankow
Placowki Opiekunczo-Wychowawczej Socjalistycznej w Ciechanowie;

12) prowadzenie ewidencji pracownikow Domu Pomocy Spotecznej korzystajacych odplatnie z
wyzywienia;

13) propagowanie zasad racjonalnego zywienia wsréd mieszkancow;

14) utrzymywanie stanu czystosci w kuchni oraz w zapleczu kuchennym.

§ 22.

Do zadan Stuzby BHP nalezy realizacja zgdan wynikajacych ze stosownych przepiséw Kodeksu

pracy oraz aktow wykonawczych obejmujacych problematyke bezpieczenstwa i higieny pracy, a

w szczegllnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw BHP na
stanowiskach pracy oraz sporzadzanie dokumentacji z tym zwigzanej;

2) doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad i przepisow BHP;

3) wspoltpraca z organami kontroli i nadzoru nad warunkami pracy w zakresie prowadzonych
kontroli przez te organy;

4) biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajgcymi do usunigcia tych zagrozen;

5) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi co najmniej raz w roku — do 31 stycznia
nastepnego roku za rok poprzedni — okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
zawierajacych propozycje przedsiewzig¢ technicznych i organizacyjnych, majacych na celu
zapobieganie zagrozeniu zycia i zdrowia pracownikow oraz popraw¢ warunkoéw pracy;

6) przedstawienie Dyrektorowi wnioskéw dotyczacych ergonomii na stanowiskach pracy;

7) opracowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i1 higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy;

8) opracowywanie ocen ryzyka zawodowego na poszczegélnych stanowiskach w zakladzie
pracy oraz zapoznawanie z nimi pracownikow;

9) prowadzenie rejestrow czynnikow szkodliwych, fizycznych, chemicznych itp. dla kazdego
stanowiska oraz wynikow badan;

10) prowadzenie spisu substancji i preparatow niebezpiecznych oraz kart charakterystyki
substancji stosowanych w zaktadzie;
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11) zawiadomienie Dyrektora o wypadku lub zagrozeniu zycia lub zdrowia, a takze udziatu w
ustalaniu okolicznos$ci i1 przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w drodze z/do pracy oraz w
opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw
oraz zachorowania na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

12) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdéw przy pracy oraz w drodze do/z pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i
podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w $§rodowisku pracy;

13) opracowywanie przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
dla pracownikow. Nadzorowanie ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem;

14) przeprowadzanie szkolen wstepnych nowozatrudnionym pracownikom, zmieniajagcym
stanowisko, praktykantom i stazystom oraz prowadzenie pelnej dokumentacji z tym
zwigzanej;

15) kontrolowanie waznosci i aktualnosci szkolen BHP oraz przeprowadzania szkolen BHP
wewngtrznych i organizowanie szkolen;

16) sporzadzanie sprawozdan GUS o warunkach pracy oraz wszelkiej innej dokumentacji
zwigzanej ze sprawozdawczoscig i statystyka, a dotyczacg spraw BHP.

§ 23.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych w szczego6lnosci nalezy:

1) informowanie Dyrektora (Administratora Danych), podmiotu przetwarzajagcego oraz
pracownikéw Domu, ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na
nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej w tresci Regulaminu jako
RODO;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow UE lub panstw czlonkowskich o
ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym .podzial obowigzkéw, dzialania zwiekszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania;

3) udzielenie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
ich wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspdlpraca z organem nadzorczym,;

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO oraz
stosownych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszystkich innych sprawach;

6) pelnienie roli punktu kontaktowego dla 0sob, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy RODO;

7) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci;

8) przeprowadzanie audytow w poszczegélnych dzialach pod katem zgodnosci z RODO,
innymi przepisami prawa zewnetrznymi i wewng¢trznymi a dotyczgcymi ochrony danych
osobowych.
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ROZDZIAL V1
ZADANIA DOMU ORAZ PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW

§ 24.

1. Zasadniczym celem dziatalnosci Domu jest zapewnienie mieszkancom catodobowej opieki,
zaspakajanie niezbednych potrzeb bytowych, spolecznych i religijnych oraz umozliwienie
mieszkancom korzystania z przystugujacych swiadczen zdrowotnych.

2. Dom $wiadczy ustugi zgodnie z obowigzujacym standardem ustug zapewniajac:

1) zaspokojenie potrzeb bytowych w postaci:

a) miejsca zamieszkania;

b) wyzywienia;

¢) odziezy 1 obuwia;

d) utrzymania czystosci;

2) zaspokojenie ustug opiekunczych w postaci:

a) udzielania pomocy w podstawowych czynnos$ciach zyciowych;

b) pielegnacji;

¢) niezbg¢dnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych;

3) zaspokojenie ustug wspomagajacych, polegajace na:

a) umozliwieniu udzialu w terapii zajgciowej;

b) podnoszeniu sprawnosci 1 aktywizowaniu mieszkancéw Domu;

¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych;

d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow Domu;

e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i
spotecznoscia lokalng i sSrodowiskiem;

f) dzialaniu zmierzajagcym do usamodzielnienia mieszkanca Domu, w miare¢ jego
mozliwosci;

g) pomocy usamodzielniajagcemu si¢ mieszkancowi domu w podjeciu pracy, szczegdlnie
majacej charakter terapeutyczny, jezeli mieszkaniec spelnia warunki do takiego
usamodzielnienia;

h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkow pieni¢znych i przedmiotow
wartosciowych;

1) finansowaniu mieszkancowi Domu nieposiadajagcemu wiasnego dochodu wydatkéw na
niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej 30% zasitku
statego, o ktorym mowa w art. 37 zasilek staty ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004
r. 0 pomocy spoteczne;;

j) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancoOw domu oraz zapewnieniu mieszkancom
dostgpnosci do informacji o tych prawach;

k) sprawnym wnoszeniu i zalatwianiu skarg i wnioskéw mieszkancow Domu;

4) zaspokojenie potrzeb zdrowotnych w postaci korzystania z uprawnien i doswiadczen
zdrowotnych przyshugujacych na podstawie odrebnych przepisow.

§ 25.
Mieszkaniec Domu ma prawo do:
1) nalezytego i godnego traktowania przez pracownikow Domu i innych mieszkancow;
2) organizowania czasu wolnego wg wlasnego uznania;
3) uzyskiwania pelnej informacji o ustugach $wiadczonych przez Dom i zasadach korzystania z
nich;
13



4) uzyskiwania wlasciwej pomocy w zaspakajaniu swoich potrzeb bytowych, opiekunczych,
kulturalnych i religijnych; _

5) pomocy ze strony pracownika socjalnego w rozwigzywaniu osobistych problemow;

6) posiadania wiasnych sprzgtéw i przedmiotéw osobistych;

7) posiadania i korzystania z wlasnego ubrania i bielizny osobistej;

8) oddawania rzeczy i przedmiotéw wartosciowych do depozytu Domu;

9) zglaszania propozycji i potrzeb w urzadzaniu zajmowanego pokoju;

10) utrzymywania kontaktow z rodzing i bliskimi osobami;

11) wlaczania si¢ do pracy na rzecz Domu;

12) swobodnego wypowiadania swoich uwag na temat organizacji Domu;

13) realizacji przez Dom jego praw;

14) przygotowania sobie dodatkowych positkow w ogdlnie dostepnych kuchenkach;

15) przebywania poza Domem w okresach dhuzszych niz doba po uprzednim powiadomieniu
pracownika socjalnego, opiekunki lub Dyrektora Domu;

16) dokonywania zakupdéw przez pracownika socjalnego w przypadku dysfunkcji mieszkanca
i zwigzanej z brakiem umiejetnosci dysponowania wtasnymi srodkami pieni¢znymi;

17) uzyskiwania aktualnej informacji o optatach za pobyt w Domu i okresie przebywania poza
Domem zawartych w ustawie o pomocy spotecznej i rozporzadzeniach wykonawczych;

18) zglaszania skarg i wnioskow do Rady Mieszkancow, pracownika socjalnego i Dyrektora
Domu;

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

§ 26.

Obowigzkiem mieszkanca jest:

1) dbanie w miare mozliwosci o higien¢ osobista, wyglad zewnetrzny i porzadek w
zajmowanym pokoju;

2) troska o mienie Domu, a w szczegdlnosci be¢dace w bezposredniej jego dyspozycii;

3) uzyskanie zgody Dyrektora Domu na wszelkie zmiany w pokoju zwigzane z montowaniem
1 demontowaniem urzadzen i sprz¢tu;

4) niezwloczne powiadomienie pracownikoéw lub Dyrektora Domu o awarii, uszkodzeniu
sprzgtu lub urzadzen Domu;

5) wlasciwe korzystanie z kuchenek, dbalos¢ o ich stan i porzadek oraz nie wynoszenie
wyposazenia;

6) przestrzeganie ustalonych godzin spozywania positkow:
a) sniadanie od godziny 82 do godziny 10%,
b) obiad od godziny 122 do godziny 14%,
¢) kolacja od godziny 182 do godziny 20%;

7) ponoszenie oplat za pobyt zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

8) kulturalne i zyczliwe zachowanie si¢ w stosunku do innych mieszkancoéw i pracownikow
Domu;

9) przestrzeganie przyjetych zasad wspolzycia pomigdzy mieszkanicami 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 przedmiotow wartosciowych;

11) ochrona wlasnego mienia i rzeczy wartosciowych nie oddanych do depozytu;

12) zachowanie trzezwos$ci z uwagi na stosowang farmakoterapig;
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13) zglaszanie pracownikowi socjalnemu lub kierownikowi zespotu pielegniarek lub
kierownikowi dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego lub Dyrektorowi Domu, kazdorazowego
faktu opuszczenia Domu;

14) wystagpienie z wnioskiem do Dyrektora Domu o udzielenie urlopu ze wskazaniem adresu
miejsca pobytu;

15) niezwloczne powiadomienie Dyrektora Domu o sytuacjach uniemozliwiajacych powrdt do
Domu w terminie wcze$niej ustalonym, mieszkaniec ma obowigzek poda¢ nowy termin
powrotu z urlopu;

16) przestrzeganie ciszy nocnej w godzinach od 22% do 6% rano;

17) palenie tytoniu wylacznie w miejscach do tego przeznaczonych.

ROZDZIAL VII
ZASADY ORGANIZACJI PRZYJMOWANIA,
REJESTROWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 27.

1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Domu oraz wnoszone ustnie do protokotu,
podlegaja zarejestrowaniu w Rejestrze Skarg i Wnioskow, prowadzonym przez Dziat
Administracyjno-Organizacyjny.

2. Oryginaly skarg lub wnioskow i dokumentdéw ostatecznego zalatwienia sprawy znajduja si¢
we wlasciwych teczkach.

3. Pracownik prowadzacy Rejestr Skarg i Wnioskow po wstgpnym rozpoznaniu sprawy kieruje
kopi¢ skargi lub wniosku do wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Domu i po
otrzymaniu odpowiednich wyjasnien w sprawie redaguje projekt odpowiedzi.

4. W przypadku, gdy skarga lub wniosek wpltywaja wprost do danej komoérki organizacyjnej
Domu, zostaja one zarejestrowane w formie kopii w komorce organizacyjnej w podrecznym
spisie zatatwianych skarg i wnioskéw, po czym nalezy bezzwtocznie dokonac ich przekazania
celem zarejestrowania w Rejestrze prowadzonym przez Dzial Administracyjno-
Organizacyjny.

5. W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku komorek
organizacyjnych Domu, Dyrektor ustala komodrke koordynujaca odpowiedzialng za
zalatwienie sprawy 1 udzielenie odpowiedzi w terminie wynikajacym 2z Kodeksu
postepowania administracyjnego. Za merytoryczng stron¢ odpowiedzi odpowiadajg komorki
organizacyjne wspOlpracujace, kazdy w swoim zakresie dziatania.

6. Wyjasnienia dotyczace zarzutéw zawartych w skardze lub wniosku, merytoryczna komorka
organizacyjna przekazuje pracownikowi okreslonemu w ust. 1 najpdzniej na 7 dni przed
uplywem terminu zalatwienia tej sprawy.

7. Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia i zalatwienia skarg i wnioskow klientow, stosownie do
wymogow wynikajgcych z przepiséw, opracowuje Dzialt Administracyjno-Organizacyjny.

8. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpisuje Dyrektor.

9. Calos$¢ spraw zwigzanych z zalatwieniem skarg i wnioskéw w zakresie prowadzenia akt,
terminowego zalatwienia spraw oraz sprawozdawczosci z tego zakresu koordynuje Kierownik
Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego.

10. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg poczty elektronicznej, a takze
ustnie do protokotu.
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11. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, pracownik przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie. W
protokole zamieszcza sig: -

1) datg przyjecia skargi lub wniosku;

2) imig, nazwisko (nazwg) i adres zglaszajacego
3) zwigzly opis tresci sprawy;

4) imig¢ i nazwisko przyjmujacego;

5) podpis sktadajgcego.

12. Skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego

pozostawia si¢ bez rozpoznania.

13. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢
wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

14. Jezeli rozpatrzenie skargi lub wniosku wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy,
pracownik prowadzgcy sprawe zbiera niezbedne materiaty. W tym celu moze zwréci¢ si¢ do
innych organow o przekazanie niezb¢dnych materialéw i1 wyjasnien.

15. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez roézne
organy, organ, do ktérego wniesiono skarge lub wniosek, rozpatruje sprawy nalezace do jego
wlasciwosci, a pozostate przekazuje niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie siedmiu
dni, wilasciwym organom, przesylajac odpis skargi lub wniosku, i zawiadamia o tym
rownoczesnie wnoszacego skarge lub wniosek.

16. Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrz¢dnosci stuzbowe;.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 28.
Strukture organizacyjng Domu przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik do
Regulaminu Organizacyjnego.

§ 29.

1. Projekty zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy opracowuja kierownicy
komorek organizacyjnych.

2. Kontrol¢ realizacji obowigzkéw wynikajagcych z zakresow obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci, w tym prawidtowosci prowadzonej dokumentacji, w stosunku do
podleglych pracownikow przeprowadzaja Dyrektor, Kierownicy dziatléw lub osoba
upowazniona przez Dyrektora.

§ 30.
Porzadek wewnetrzny 1 rozklad czasu pracy oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki
pracodawcy i wszystkich pracownikow Domu okresla Regulamin pracy.
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§31.
Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani s3 do zapoznania si¢ z trescig
niniejszego Regulaminu oraz zapoznania si¢ z Regulaminem podleglych sobie pracownikéw.
Kazdy pracownik Domu zapoznanie si¢ z trescig Regulaminu potwierdza wlasnor¢cznym
podpisem.

§ 32.
Nadzor nad biezgcg dziatalno$cig Domu sprawuje Starosta Ciechanowski przy pomocy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ciechanowie.

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

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

17



d viZaao

D IVIZado

41viZadao

v 1viZado

dHE VIZOIS

HOANVA ANOMHDO
HOLMALSNI

HOANIVEDOS
MOMINMODVUd
1QdSAZ

ANZOALNAdVYIL

OZONNOMAIJO TVIZA

ANCADVZINVOUO HOANZOI'TdNd R .
“ONFADVHLSINIINGY 1DSOMODHAISY TVIZd VINAIMAZ TVIZA NAIMOINVZ ) OZ%UV_MVﬂNMm%«VE n
1VIZd 'SA OMSIMONYV LS - ’ }
| 1
AMODHISM ANMOTO VHO.LMAUAA VOdALSVZ
JOIITIAdA

7€ 19ZINTY] [Nt AZAd JIMOURYIII) M [IUZI0AS AJOWOJ NWO( M AUIAIEZIUELSI0 JEWIIS




