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Uchwata Nr 212222
Zarzgdu Powiaty w Koriskich
z dnia CJLALPW/ 2023r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organlzacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,Etola”
w Rudzie Pilczyckiej

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(tj. Dz.U. 22022 r. poz. 1526 ze zm. z 2023 r. poz. 572) Zarzad Powiatu uchwala, co nastgpuje:

§1

Uchwala sie Regulamin Organiiacyjny Domu Pomocy Spotecznej,,Etola” w Rudzie Pilczyckiej
stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej ,Etola” w Rudzie
Pilczyckiej.

§3

Traci moc Uchwata Nr 57/2020 Zarzadu Powiatu w Konskich z dnia 28 maja 2020 r. w spawie
uchwalenia Regulaminu Orgénizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,Etola” w Rudzie
Pilczyckiej oraz Uchwata Nr 155/2020 Zarzgdu Powiatu w Konskich z dnia 24 listopada 2020 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,Etola” w Rudzie
Pilczyckiej.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy Cztonkow Zarzadu:

1. Przewodniczgcy Zarzadu - Grzegorz PieC ....ccccevevecuevveeeeeeriereneee.

3. Cztonek Zarzadu — Jarostaw Staciwa

4. Cztonek Zarzadu — Dariusz Banasik




POWIAT KONECKI

Zatacznik Nr 1

do Uchwaly Nrth /2023 Zarzadu Powiatu
~ w Konskich

z dnia 0. W00, 2023 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,,ETOLA”

w RUDZIE PILCZYCKIEJ]

RUDA PILCZYCKA 57, 26-234 SLUPIA



ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,Etola” w Rudzie Pilczyckiej, Ruda

Pilczycka 57, 26-234 Stupia, zwanego dalej ,Domem”, okresla organizacje 1 zasady dziatania

Domu, jego strukture 1 zakres dziatan poszczegolnych komorek organizacyjnych.

§ 2

Dom dziala na podstawie:

L.

o

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.
1526 ze zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634
ze zm.),

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 901 ze
zm.) 1 wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych.

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domow pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 734 ze zm.),

Decyzji nr PS.11.9013/1-7/2007 z dnia 09 listopada 2007 r. Wojewody Swietokrzyskiego
o wydaniu bezterminowego zezwolenia na prowadzenie Domu.

Statutu Domu,

Niniejszego Regulaminu.

§3

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

l.

o

J

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu,

Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiegowego Domu,

Komoéree organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ dzial jednostki lub samodzielne
stanowisko pracy,

Mieszkancu — nalezy przez to rozumie¢ mieszkafica Domu.



§4
1. Dom jest powiatowg jednostkg organizacyjng, utworzong i dziatajacg w formie jednostki
budzetowej. Bezposredni nadzdér nad dziatalnoscig Domu sprawuje Starosta Powiatu

Koneckiego przy pomocy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Konskich.

[SS]

Siedzibg Domu jest miejscowos$¢ Ruda Pilczycka.

(US)

Dom jest placéwka o zasiegu ponadgminnym.

§5
1. Dom przeznaczony jest dla 120 mieszkancow niepetnosprawnych intelektualnie.
2. Przyjecie Mieszkanca do Domu nastgpuje na podstawie decyzji wydanej w trybie i na
zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spolecznej oraz przepisach wykonawczych

do tej ustawy.
§ 6
1. Pobyt w Domu jest odptatny.

Optate za pobyt w Domu ustala si¢ zgodnie z ustawg o pomocy spoteczne;j.

Sredni koszt utrzymania Mieszkanca Domu oglasza Starosta.

I

Na wniosek Mieszkanca, rodziny lub opiekuna prawnego Dyrektor moze udzieli¢
Mieszkancowi urlopu w wymiarze zgodnym z obowigzujgcymi przepisami.
5. Mieszkaniec Domu nie ponosi oplat za okres nieobecnosci nieprzekraczajgcej 21 dni

w roku kalendarzowym.

ROZDZIAL 11

Zadania Domu

§ 7
1. Dom s$wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze i wspomagajace uwzgledniajgc zasady
okreslone w § 5 Statutu zapewniajac:
1) w zakresie ustug bytowych,
a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie, |

¢) odziez i obuwie,



(OS]

d) utrzymanie czystosci,

2) w zakresie ustug opiekunczych:

a) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych.

b) podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie Mieszkancow,

¢) niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

3) w zakresie potrzeb wspomagajacych ustugi:

a) umozliwienie udzialu w terapii zajeciowej,

b) umozliwienie zaspokajania potrzeb kulturowych i religijnych.

¢) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci Mieszkancow,

d) stymulowanie nawigzania, utrzymywania 1 rozwijania kontaktu z rodzing

i Srodowiskiem,

e) wspieranie dzialania na rzecz lokalnego srodowiska.

[) dziatania zmierzajace do usamodzielniania Mieszkanca w miare jego mozliwosci.
Zakres ustug. o ktorych mowa w ust. 1 ustala si¢ uwzgledniajgc indywidualne potrzeby
1 mozliwosci psychofizyczne Mieszkanca.

Dom $wiadczy rowniez ustugi polegajace na umozliwieniu korzystania z przystugujacych
uprawnien do $wiadczen zdrowotnych i zaopatrzenia w leki, artykuly sanitarne, srodki
pomocnicze oraz przedmioty ortopedyczne, pokrywajac optlaty ryczaltowe 1 czesciowa
odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny. przewidziane w przepisach o powszechnym
ubezpieczeniu w NFZ. Dom moze roéwniez pokry¢ wydatki na niezbedne ushugi
pielegnacyjne w zakresie wykraczajgcym poza uprawnienia wynikajace z przepisow
0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.
Ponadto Dom zapewnia:

a) pomoc rodzinie w organizacji pogrzebu,

b) organizacje Swiat,

¢) opieke i terapie psychologiczna.
Dom zapewnia spokodj) 1 bezpieczenstwo na terenie Domu oraz opieke w czasie

zorganizowanych przez Dom zajeé poza nim.



ROZDZIAL 111
Podzial zadan i kompetencji, struktura organizacyjna
§8

1. Domem zarzadza Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi z tego
tytutu petng odpowiedzialnos¢.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikow Domu jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw
Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy Glownego Ksiggowego — Kierownika Dziatu
Finansowo — Ksiegowego i1 Kierownikdéw Dziatéw: Administracyjno-Gospodarczego,
Pielegnacyjno-Opiekunczego i Terapeutyczno -Rehabilitacyjnego.

4. Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Kierownik Dziatu Finansowo-
Ksiegowego - Glowny Ksiegowy lub w razie jego nieobecnosci osoba wskazana przez
Dyrektora.

S. Kierownicy dzialow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
sg bezposrednio podporzagdkowani Dyrektorowi Domu.

6. Koordynator Zespotu i pracownicy podlegajg stuzbowo Kierownikom Dziatow.

7. Koordynatora zespotu w czasie jego nieobecnosci zastgpuje pracownik wyznaczony przez
Kierownika Dzialu Piele;gq:c}cyjno-Opiekuﬁczego.

8. Pracownika na samodziélnym stanowisku zastepuje pracownik wyznaczony przez
Dyrektora Domu.

9. Zastgpstwa poszczegolnych pracownikow dziatéw ustalajg Kierownicy.

§9
Do obowigzkéw Dyrektora Domu nalezy realizacja zadan regulaminowych jednostki, a w
szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Domu na zewnatrz, informowanie o ustugach i dziatalnosci Domu,
2) organizowanie pracy ipodejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy oraz czuwanie
nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy,
3) zapewnienie skutecznej kontroli realizacji ustalonych zadan i przestrzeganie prawa,
4) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,
5) organizowanie dziatalnosci Domu w sposob zapewniajgcy Mieszkancom Domu
wilasciwy zakres ustug, zgodny ze standardami i1 indywidualnymi potrzebami
Mieszkanca. Tworzenie warunkow do pelnej realizacji zadan Domu wynikajacych

z obowigzujacych przepisow prawa,



6) nadzér nad gospodarkg finansowg 1 powierzonym mieniem, planowanie
1 dysponowanie $rodkami budzetu Domu,

7) wydatkowanie srodkdw finansowych zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych,

8) wydawanie regulamindw, zarzadzen. polecen stuzbowych. zwieranie uméw w ramach
udzielonego przez Zarzad Powiatu w Konskich petnomocnictwa.

9) opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Domu 1 przedkladanie go do
zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu w Konskich,

10) ksztattowanie wlasciwego stosunku personelu do Mieszkancow oraz zagwarantowanie
1 respektowanie praw osobistych Mieszkancow,

11) nadzér nad ochrong danych osobowych pracownikéw i Mieszkancow.

12) wspotpraca ze s$rodowiskiem lokalnym oraz organizacjami 1 instytucjami na rzecz
Domu i jego Mieszkancéw,

13) wykonywanie  innych  zadaf  powierzonych na  podstawie  upowazniefi
1 pelnomocnictw,

14)realizacja zadan wynikajacych z przepisdw szczegdlnych okreslajacych zadania
kierownikow jednostek organizacyjnych.

15) rozpatrywanie skarg 1 wnioskdw.

§ 10
Zasady podpisywania pism i aktéw prawnych:
1) do podpisu Dyrektora zastrzezone sg pisma i dokumenty :
a) zarzadzenia wewnetrzne. ¢
b) pisma wychodzgce na zewnatrz,
c¢) dokumenty z zakresu stosunku pracy.
Umowy cywilnoprawne podpisujg Dyrektor i Gtowny Ksiegowy.
Kierownicy dziatow podpisujg dokumenty wewnetrzne.
Pozostali pracownicy podpisuja sporzadzone przez siebie notatki oraz dokumenty
wewnetrzne.
§11
Strukturg organizacyjng Domu tworza nastgpujace komorki.organizacyjne:
1) Dzial Pielggnacyjno- Opiekunczy,
2) Dziat Terapeutyczno-Rehabilitacyjny,

3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,



4) Dziat Finansowo-Ksiggowy.
2. Samodzielne stanowiska pracy: pracownik socjalny, psycholog, radca prawny, inspektor

bhp i p.poz.

(OS]

Kazdy dzial w zakresie okreslonym w Regulaminie podejmuje dziatania i prowadzi
sprawy zwigzane z realizacjg zadan Domu.
4. Dyrektor ma prawo tgczy¢ zadania przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu

stanowisk w jednym.

wn

Schemat struktury organizacyjnej Domu okresla Zatgeznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

§12
Osoby kierujgce Dziatami Domu inicjujg, planuja, organizuja i kontrolujg prace podlegtych
pracownikow, a zwlaszcza zapewniajg:
1) terminowos¢ i rzetelno$¢ wykonywania zadan przez pracownikow,
2) dyscypling pracy poprzez nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow
regulamindw, przepiséw bhp 1 p.poz. oraz tajemnicy stuzbowe;j,
3) wspdtdziatanie nadzorowanego przez siebje dziatu z caloscig struktury Domu,
4) samodzielne przygotowywanie projektéw pism, opracowan i innych materialow
do uzytku wewnetrznego i zewnetrznego,
§13
Wszyscy pracownicy Domu sprawujg swoje funkcje oraz wykonujg zadania w oparciu

o zakresy czynnosci, okreslajace ich obowigzki i odpowiedzialnosc.

ROZDZIAL IV

¥

Zadania wspolne Dzialow

§ 14
1.  Dzialy prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan wynikajgcych z ninjejszego
Regulaminu.
2.Do wspoélnych zadan Dziatu nalezy:

1) okazywanie zyczliwego podejscia do Mieszkanca, zachowanie jego godnosci osobistej

oraz przestrzeganie tajemnicy zawodowej,



2) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Dyrektora oraz sporzadzanie okresowych
sprawozdan w tym zakresie,

3) wspotdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie opracowywania projektu budzetu,

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy sekcji oraz podejmowanie dziatan
na rzecz usprawnienia pracy Domu, |

5) rozpatrywanie i wyjasnianie skarg 1 wnioskow,

6) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Dyrektora kontroli i szkolen w komorkach
organizacyjnych Domu,

7) wspoldziatanie w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien
publicznych,

8) wspdldziatanie w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o pomocy
spotecznej,

9) dbanie o estetyczny wyglad pomieszczen oraz catej posesji Domu.

10) $cista wspdtpraca miedzy dziatami w celu zapewnienia wlasciwych warunkow
sanitarno-epidemiologicznych na terenie Domu,

11) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan w tym statystycznych, ocen, analiz
1 biezgcych informacji o realizacji zadan,

12) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

13) wspotdziatanie z innymi dziatami w sprawach wymagajacych uzgodnien.

14) przygotowywanie i aktualizacja informacji z zakresu zadan dziatlu oraz przekazywanie.
po uprzedniej akceptacji Dyrektora do publikacji na stronie internetowej serwisu
informacyjnego Domu oraz na podmiotowej stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

3. Kierujacy dzialami sg odpowiedzialni za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan
okreslonych niniejszym Regulaminem 1 wynikajacych z przepisow prawnych.

4. Wymienieni w ust. 3 kierujgcy wykonuja swoje zadania bezposrednio oraz przy
pomocy podlegtych pracownikow.

5. Do kompetencji kierownikdéw dziatow nalezy:

1) nadzor nad wypehianiem obowiazkdéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikdw dziatu,

2) zatatwianie indywidualnych spraw z zaktesu administracﬁ publiczne;j.

3) organizowanie pracy i podzial zadan wykonywanych przez podleglych pracownikow.

6. Kierownicy dzialow ponosza odpowiedzialnos¢ za prace przed Dyrektorem.



ROZDZIAL V

Zakresy dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych Domu

§15
Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu planu rocznego dbchodéw 1 wydatkow budzetowych,

2) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie
zadan wynikajacych z rocznych planéw,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz analizowanie 1 ksztattowanie kosztow
wg miejsca ich powstawania,

4) prowadzenie ewidencji ksiggowej materiatlowe;j i plac,

5) prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej wobec ZUS zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

6) prowadzenie i terminowe wykonywanie rozliczen finansowych jednostki,

7) terminowe sporzadzanie list ptac w oparciu o obowigzujace przepisy,

8) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 wyposazenia,

9) opracowywanie analiz gospodarki finansowej Domu oraz przedstawianie wnioskow
Dyrektorowi Domu,

10) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan i bilansu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz ‘wytycznymi,

11) przechowywanie dokumentow ksiegowych, ksigg rachunkowych, spisow
inwentaryzacyjnych, sprawozdan finansowych,

12) przestrzeganie wiasciwego obiegu dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujacg
instrukcja,

13) prowadzenie Kasy Domu,

14) prowadzenie archiwum zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

15) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

16) rozliczanie inwentaryzacji oraz sporzadzanie zestawief rznic inwentaryzacyjnych,

17) sprawowanie kontroli ’\':Tvewn¢trznej w zakresie gospodarki materialowej, zywieniowe;j,
magazynowej,

18) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowe] magazynow,

19) prowadzenie odptatnosci Mieszkancow,



20) prowadzenie depozytdw wartosciowych i pienieznych Mieszkancow.
21) obstuga sekretariatu i centrali telefoniczne;j,

22) administrowanie strong internetowg Domu oraz Biuletynem Informacji Publiczne;j.

§ 16
Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
1) utrzymanie prawidlowego funkcjonowania :
a) kuchni,
b) pralni,
¢) kotlowni,

d) przydomowego gospodarstwa rolnego.

19

utrzymanie w stalej sprawnosci techniczne;j:
a) sprzetu i urzadzen Domu,
b) instalacji:

- wodno-kanalizacyjnej,

- elektrycznej,

= G,
3) utrzymywanie czystosci i porzadku na terenie obiektow 1 otpczenia Domu,
4) przygotowywanie i przeprowadzanie zamdéwien do kwoty 130 000 2zl zgodnie
z Regulaminem udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajace)
rownowartosci kwoty 130 000 zt i powyzej zgodnie z ustawg PZP,
5) przeprowadzanie postepowan przetargowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
6) realizacja zaopatrzenia w materialy, sprzet, srodki trwale 1 wyposazenie w odziez ochrong
1 roboczg,
7) zabezpieczenie dokumentacji technicznej i innej wynikajacej z obowigzujacych przepisow
remontowanych obiektow, urzadzen majacych wplyw na warunki bezpieczenstwa i higieny
pracy,
8) prowadzenie ewidencji iloSciowej magazynow,
9) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarki materiatowej. zywieniowej.
magazynowej,
10) zabezpieczenie przechowywanych zapasow przed zniszczeniem, uszkodzeniem,
zepsuciem, zabezpieczenie pomieszczen magazynowych przed kradziezg 1 witamaniem,

11) realizacja zaméwien artykutldw spozywczych i przemystowych do miesiecznych kwot



wynikajgcych z zatwierdzonego budzetu,

12) utrzymywanie magazynoéw we wlasciwym stanie techniczno-sanitarnym,

13) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa eksploatacjg budynkéw, pomieszczen, instalacji
oraz sprzetu Domu,

14) zabezpieczenie wykonawstwa remontow,

15) prowadzenie prac remontowo-budowlanych oraz konserwacyjnych w obiektach Domu,

16) zapewnianie ~warunkow - technicznych dla racjonalnej gospodarki budynkami,
urzgdzeniami, instalacjami energetycznymi oraz sprzg¢tu technicznego pozostajacego
na terenie jednostki,

17) organizowanie transportu dla potrzeb Domu i utrzymanie pojazdow w sprawnosci
technicznej,

18) dbanie o wyglad 1 estetyke obiektdw, terendéw zielonych, prowadzenie prac
pielggnacyjnych,

19) prowadzenie upraw rolnych i hodowli w ustalonym zakresie oraz prowadzenie
odpowiedniej dokumentacji,

20) przygotowywanie i wydawanie positkow w tym diet zleconych przez lekarza,

21) ukierunkowanie produkcji w kuchni i dostosowanie jej z punktu widzenia fizjologii
zywienia do potrzeb réznych grup Mieszkancéw Domu,

22) opracowywanie jadtospisow dekadowych,

23) wdrazanie nowych zasad racjonalnego zywienia przy zastosowaniu prawidlowych
przepiséw technologicznych i wymogdéw sanitarnych. Prawidlowe prowadzenie gospodarki
SUrowcowe;j, :

24) analizowanie jakosci 1 wydajnosci surowcdw przy zastosowaniu roznych metod
wytwarzania potraw,

25) kontrolowanie prawidlowosci stosowania przepisoOw kulinarnych,

26) sporzadzanie biezacej 1 prawidlowej dokumentacji rozliczeniowej i przekazywanie jej do
Dzialu Finansowo-Ksiegowego,

27) przestrzeganie rezimu sanitarno-epidemiologicznego wynikajacego z przyjetych zasad

HACCP oraz wymogow instytucji wlasciwych w tym zakresie.

§17

Do zadan Dziatu Pielggnacyjno-Opiekunczego nalezy w szczegdlnosei:



1) udzielanie Mieszkancom pomocy w podstawovv;ych czynnosciach zyciowych
takich jak jedzenie. picie, utrzymanie higieny osobistej. ubieranie — stosownie do
ich poziomu sprawnosci,

2) utrzymywanie czystosci w pokojach Mieszkancow oraz czystosci i porzadku obiektow

1 otoczenia Domu,

3) wspoldzialanie z Meszkancami w zakresie zachowania czystosci osobistej oraz
wlasciwego 1 estetycznego ubioru,

4) czuwanie nad nalezytym przestrzeganiem przez Mieszkancow regulaminow.,

5) zapewnienie Mieszkancom Domu warunkéw do swobodnej praktyki whasnej religii,

6) wspodtdziatanie z Mieszkancami w celu rozwigzywania ich codziennych probleméw,

7) zapewnienie kazdemu Mieszkancowi bezposredniego dostepu do wybranego przez
niego pracownika pierwszego kontaktu,

8) prowadzenie prawidlowe] gospodarki lekami.

9) rozpoznawanie stanu i okreslenie problemow opiekunczo-pielegnacyjnych.

10) realizacje ustug opiekunczych, pielegnacyjnych i pielegniarskich.
11) umozliwienie korzystania z $wiadczen medycznych 1 pielegniarskich

wynikajacych z obowigzujacych przepisow oraz $wiadczonych w ramach umowy

z lekarzem pierwszego kontaktu,

12) zorganizowanie wizyt lekarza POZ i psychiatry oraz wykonywanie jego
zalecen.
13) zapewnienie Mieszkancom lekow, srodkow opatrunkowych, itp. wg wskazan

lekarza, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

14) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji medycznej Mieszkancow,

15) wspolpraca z pracownikami innych dziatow w celu zapewnienia wiasciwej
opieki nad Mieszkancami,

16) zapewnienie osobom niepelnosprawnym transportu sanitarnego do specjalistow

na konsultacje 1 leczenie,

17) biezace informowanie Dyrektora Domu o samowolnych oddaleniach i zgonach
Mieszkancow.
18) opieka nad mieszkanicami podczas organizowanych przez Dom wycieczek

I turnusow rehabilitacyjnych.



§ 18
Do zadan Dzialu Terapeutyczno-Rehabilitacyjnego nalezy:
1) realizacja fizykoterapii wedtug zalecen lekarskich,
2) podnoszenie sprawnosci Mieszkancéw do samoobstugi przez wykorzystanie zaplecza
fizykoterapeutycznego Domu,
3) aktywizowanie Mieszkancdw poprzez udzial w:
-terapii zajeciowe],
-spotkaniach Spotecznosci Domu,
- pracach na rzecz Domu i jego Mieszkancow,
4) budowanie wtasciwych relacji migdzy Mieszkancami i personelem Domu,
5) stymulowanie rozwoju Mieszkancow poprzez organizowanie i1 prowadzenie terapii
zajeciowe] oraz roznych form zaje¢ kulturalnych, oswiatowych, edukacyjnych czy
rekreacyjnych zaréwno indywidualnych jak i grupowych,
6) opracowywanie i przedkitadanie Dyrektorowi rocznych i miesigcznych plandéw terapii
zajeciowe],
7) prowadzenie terapii zajéciowe]j z Mieszkaficami Domu zgodnie z planem i rozkladem
dnia, =
8) zapewnienie Mieszkancom Domu warunkéw do swobodnej praktyki whasnej religii,
9) wspotdziatanie z Mieszkancami w celu rozwigzywania ich codziennych problemow,
10) organizowanie zycia kulturalnego Mieszkancow Domu,
11) inicjowanie spotkan srodowiskowych,
12) wspotpracowanie z grupami, spotecznosciami lokalnymi,
13)opieka nad Mieszkancami podczas organizowanych przez Dom wycieczek

i furnusow.

§ 19
Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem w Domu o0s6b do niego

skierowanych,
2) prowadzenie ewidencji Mieszkancow Domu,

3) prowadzenie akt osobowych Mieszkancow, wilasciwe ich zabezpieczenie oraz ochrona

danych osobowych Mieszkancow,



4) powiadamianie o terminie przyjecia poszczegolnych Miészkaﬁcéw,

5) przyjmowanie nowych Mieszkancow i wprowadzanie ich do spotecznosci Domu,

6) czuwanie nad przestrzeganiem praw MieszkaricOw i poziomem $wiadczonych im przez
Dom ustug,

7) zawiadamianie wtasciwych organdéw rentowych oraz organéow pomocy spolecznej
o ruchu Mieszkancow.

8) utrzymywanie statych kontaktdw z Mieszkancami i udzielanie im niezbednej pomocy.

9) utrzymywanie kontaktow z rodzinami Mieszkancow,

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej Mieszkancow,

11) prowadzenie rozméw indywidualnych z Mieszkancami,

12) sporzadzanie wywiadoéw srodowiskowych.

13) zatatwianie spraw dotyczacych Mieszkancow w urzedach i instytucjach.

14) aktualizacja sytuacji socjalno-bytowej Mieszkanca,

15) organizowanie turnuséw rehabilitacyjnych,

16) zatatwianie spraw zwigzanych ze zgonami i pogrzebami Mieszkancow,

17) biezace informowanie Dyrektora Domu o nowo przyjetych mieszkancach, oraz
zgonach podopiecznych,

18)$cista wspolpraca w zakresie podejmowanych dziatan z komorkami organizacyjnymi
Domu,

19) zatatwianie spraw zwigzanych z zakupem odziezy i obuwia dla Mieszkancow z ich
srodkow depozytowych,

20) opieka nad mieszkancami podczas organizowanych przez Dom wycieczek. turnuséw
rehabilitacyjnych,

21) prowadzenie 1 aktualizacja strony internetowej z dziatalnosci Domu w zakresie opieki

1 terapii nad Mieszkancami.
§ 20

Do zadan psychologa nalezy w szczegodlnosci:

| &)

1) diagnozowanie Mieszkancéw Domu,
2) organizowanie i prowadzenie terapii psychologicznej dla Mieszkancow,
3) doradztwo psychologiczne dla personelu,

4) organizowanie szkolen dla personelu,



5) opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia dla Mieszkancow, ich realizacja oraz
udzial w pracy Dzialu Pielegnacyjno-Opiekunczego oraz Dzialu Terapeutyczno-
Rehabilitacyjnego,

6) prowadzenie dokumentacji i koordynacja zadan w zakresie realizacji indywidualnych

planéw wsparcia.
§ 21

Do zadan specjalisty ds. kadr 1 ewidencji dochoddéw, kasjera nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie dokuﬁﬂentéw 1 wnioskow  zwigzanych z  zawieraniem
1 rozwigzywaniem umow o pracg, uposazeniem, zmiang stanowisk pracy, nagradzaniem
i karaniem,

2) prowadzenie ewidencji pracownikow, akt osobowych 1 innej dokumentacji
pracowniczej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) kontrola dyscypliny pracy pracownikéw Domu,

4) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,

5) ewidencja i wydawanie delegacji stuzbowych,

6) opracowywanie projektow regulaminéw z zakresu spraw pracowniczych,

7) prowadzenie zbioru reglilaminéw Domu oraz rejestru zarzadzen Dyrektora,

8) organizacja stazy i innych form zatrudnienia z Powiatowego Urzedu Pracy,

9) przetwarzanie danych osobowych pracawnikow w zakresie wynikajgcym z kodeksu
pracy oraz ich ochrona,

10) realizacja zadan okreslonych w ustawie a ochronie danych osobowych,

11) prowadzenie odptatnosci Mieszkancow,

12) prowadzenie kasy Domu.
v § 22

Do zadan inspektora bhp 1 p.poz. nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie kontroli i przegladéw warunkow pracy w zakresie BHP i P.POZ.,
2) prowadzenie spraw i organizowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przeciwpozarowego,
3) prowadzenie postgpowan i sporzgdzanie dokumentacji powypadkowe;j,

4) przygotowywanie i prowadzenie stosownej dokumentacji w zakresie BHP i P.POZ.,



5) nadzorowanie zgodnosci procedur i dokumentacji BHP zgodnie z wymogami
przepisdw prawa,

6) dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
ze szczegOlnym uwzglednieniem stanowisk, na ktorych wystepujg zagtrozenia
wypadkowe,

7) organizowanie badan i pomiardéw czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia pracownikow.

8) prowadzenie spraw ochrony p.poz wszystkich obiektéw wchodzacych w sktad Domu.

9) przedstawianie Dyrektorowi informacji o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy,
o zrédlach zagrozen zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania
wstepnych zagrozen,

10) wspoldziatanie w  zakresie wykonywanych zadan 2z Kierownikiem Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego.

11) uczestniczenie w pracach komisjl powolanych przez Dyrektora 2z zakresu BHP
i P.POZ.

§ 23
Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie obstugi prawnej w zakresie spraw kadrowych, prawa pracy 1 ubezpieczen

spotecznych, zamowien publicznych,

2) reprezentowanie Domu, na podstawie udzielonego pelnomocnictwa, przed wszystkimi

organami wiladzy 1 administracji panstwowej. organami samorzadu terytorialnego.

urzedami, instytucjami i bankami, podmiotami gospodarczymi, osobami fizycznymi

i prawnymi oraz sgdami .

3) spotzgdzanie opinii prawnych w zaktesle dokurmentdw.

ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe

§ 24
1. Organizacje zycia Mieszkancoéw okresla odrebny regulamin zatwierdzony przez Dyrektora
Domu.
2. Obok postanowien niniejszego Regulaminu Organizacyjnego wszystkich pracownikow
i Mieszkancow obowigzujg aktualne przepisy prawne oraz regulaminy. instrukcje

1 zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora.



§ 25
1. Regulamin oraz zmiany w Regulaminie uchwala Zarzad Powiatu w Konskich.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu.



Zatacznik do Uchwaty NA2A%P7arzadu Powiatu w

Koriskich z dnia b@v)@ 0,/..2023r.

Zatgcznik

Nr 1 Do Regulaminu Organizacyjnego DPS "Etola" w
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