Uchwala Nr9/11/2015
Zarzadu Powiatu w Wabrzeznie
z dnia 22 stycznia 2015 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
w Wabrzeznie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.
U.z2013 r. poz. 5951 645 oraz z 2014 . poz. 379 i 1072) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Wabrzeznie, ktory
stanowi zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej w Wabrzeznie.
§ 3. Traca moc: Uchwala Nr 181/182/2010 Zarzadu Powiatu w Wabrzeznie z dnia
I5 listopada 2010 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego w Domu Pomocy Spotecznej
w Wabrzeznie oraz Uchwala Nr 62/83/2012 Zarzadu Powiatu w Wabrzeznie z dnia 10 maja
2012 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej

w Wabrzeznie.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy czlonkoéw Zarzadu:

1) Krzysztof Mackiewicz

2) Bozena Szpryniecka - .......... ﬁ“/ .......................

-

3) Karol Sarnecki -

4) Wiestaw Sicinski




UZASADNIENIE

Dom Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie dziala zgodnie z ustawa z 12 marca 2004 r.
0 pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 182 z p6zn. zm.) a takze w oparciu
0 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
domoéw pomocy spolecznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 964) oraz Rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 14 stycznia 2014 r. w sprawie zaje¢ rehabilitacji spotecznej
w domach pomocy spotecznej dla osob z zaburzeniami psychicznymi (Dz. U. z 2014 r.
poz. 250)

Propozycja przyjecia nowego Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spolecznej w Wabrzeznie zwigzana jest z wprowadzeniem nowych przepisow prawa,
doskonaleniem  funkcjonalnoéci  struktury —organizacyjnej i zapewnieniem wigkszej
efektywnosci realizacji zadan Domu.

Opis wprowadzonych do Regulaminu Organizacyjnego zmian przedstawia sie
nastgpujaco:

I. W schemacie struktury organizacyjnej Domu Pomocy Spolecznej w Wabrzeznie
wprowadzono zmiany w brzmieniu jak w zalaczniku nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej, a w szczegdlnosei:

— W Dziale Finansowo-Ksiggowym zlikwidowano stanowisko magazyniera w miejsce.
ktorego utworzono stanowisko referenta, a takze zlikwidowano stanowisko starszego
ksiggowego w migjsce ktorego utworzono stanowisko Zastgpey Glownego
Ksiggowego,

— W Kuchni wchodzacej w sktad Dziatu Organizacyjno- Terapeutyczno-Opiekuniczego
zlikwidowano stanowisko szefa kuchni w miejsce, ktérego utworzono stanowisko
intendenta.

2. Uporzadkowano zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych, w brzmieniu jak

w zalgezniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej.

=




TN

Zatacznik do Uchwaty Nr 9/11/2015
Zarzadu Powiatu w Wabrzeznie

z dnia 22 stycznia 2015 .

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej
w Wabrzeznie

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Wgabrzeznie, zwany dalej
"Regulaminem", okresla strukfur¢ wewngtrzng Domu Pomocy Spotecznej w WabrzeZnie,
zasady jego funkcjonowania, zakres zadan poszczegdlnych komodrek organizacyjnych oraz
zasady kierowania i zarzadzania Domem Pomocy Spotecznej w WabrzezZnie.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) "DPS" - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Wabrzeznie;
2) "Dyrektorze" - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Wabrzeznie;
3) "Koméree Organizacyjnej" - nalezy przez to rozumie¢ Dzialy, Sekcje, Kuchni¢ i
samodzielne stanowiska pracy;
4) "Kierowniku komorki organizacyjnej" - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow Dzialow,
Glownego Ksiggowego, Kierownikow Sekeji 1 Kierownika Kuchni;
5) "Strukturze wewngtrznej'" - nalezy przez to rozumieé¢ uklad i wzajemne zaleznosci

mi¢dzy poszczegélnymi komorkami organizacyjnymi okreS§lonymi w Regulaminie
Organizacyjnym Domu Pomocy Spolecznej w Wabrzeinie;

6) "Ustawie" - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej
(tekst jednolity Dz.U. z 2013 r. poz. 182 z pézn. zm.)

7) "Rozporzadzeniu” - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012r. w sprawie doméw pomocy spolecznej (Dz.U. z 2012
r. poz. 964),



§3.

DPS dziala na podstawie ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o ochronie zdrowia

psychicznego, rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie o doméw
pomocy spofecznej, Statutu, ustawy o samorzadzie powiatowym oraz innych powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa, niniejszego Regulaminu i bedacych z nimi w zgodzie
aktow wydawanych przez organy Powiatu Wabrzeskiego oraz Dyrektora Domu Pomocy
Spoteczne;.

§ 4.
DPS jest domem dla oséb przewlekle psychicznie chorych.

§ 5.

1.Siedzibg DPS jest miasto Wabrzezno, a obszar jego dzialania stanowi Powiat Wabrzeski.

2.DPS jest jednostka organizacyjng Powiatu Wabrzeskiego, nieposiadajacg osobowosci
prawnej, dzialajaca w formie jednostki budzetowej. Nadzoér nad DPS i jego dzialalnoscia
sprawuje Starosta Wabrzeski.

3.Schemat struktury organizacyjnej DPS okresla zalgcznik nr | do Regulaminu.

4. Zakresy dzialania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w Domu Pomocy
Spolecznej w Wabrzeznie okres$la zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§6.
1. DPS uzywa podtuznej pieczeci naglowkowej o tresci:
Dom Pomocy Spolecznej
ul. Pod Miynik 4 A
87 — 200 Wabrzezno
Tel./Fax 056 688 03 70

Tel. 056 688 03 71
NIP 878-13-12-275

2.DPS prowadzi strong internetowa, posiadajgcg adres: http://www.wabrzezno.pl/

Rozdzial 2
Szezegolowy zakres zadan DPS

§7.
Celem DPS jest zapewnienie mieszkancom DPS warunkéw bezpiecznego i godnego zycia,
intymnosci, niezaleznosci oraz umozliwienie rozwoju osobowosci i w miarg¢ mozliwosci ich

samodzielnoéci. DPS swiadczy podstawowe ushigi zgodnie z obowigzujgcym standardem




okreslonym przepisami prawa:

1) w zakresie ushug bytowych zapewniajac:
a) miejsce zamieszkania o odpowiedniej powierzchni, wyposazone w  niezbgdne meble
i sprzety, sprzatane w miar¢ potrzeby, nie rzadziej niz raz dziennie,

b) wyzywienie w ramach obowigzujgcych norm zywieniowych z dostgpnoscig
podstawowych produktow zywnosciowych przez cala dobe i mozliwoscig wyboru
zestawu positkow lub otrzymania positku dodatkowego i dietetycznego oraz

spozywania. positkéw w pokoju mieszkalnym,
¢) odziez i obuwie odpowiedniego rozmiaru, dostosowane do pory roku, utrzymane
w czysto$¢é 1 wymieniane w razie potrzeby,
d) osobiste srodki czystosci, przybory toaletowe i inne przedmioty do higieny osobistej

. otrzymywane badZz wymieniane w miarg potrzeby;
i 7 2) opiekuncze polegajace na:
er a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnacji,

¢) niezb¢dnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych Mieszkancow;
3) wspomagajace polegajace na:
a) organizacji terapii zajeciowej w warsztatach terapii zajeciowej lub w  pracowniach
terapii,
b) podnoszeniu sprawnosci i aktywnosci Mieszkaficow
¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych:
- umozliwieniu korzystania przez Mieszkanc6éw z biblioteki oraz prasy codzienne;j,
- organizacji przez DPS $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwieniu udzialu
w imprezach kulturalnych i turystycznych,
- umozliwieniu kontaktu z kaptanem i udziatu w praktykach religijnych zgodnie
T z wyznaniem Mieszkanca,
é 1 d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci Mieszkancow,
¢) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontakt z rodzing
i spotecznoscia lokalna,
f) pomocy w umozliwieniu podjecia pracy, szczegélnie majacej charakter terapeutyczny,
w przypadku os6b spelniajacych warunki do takiego usamodzielnienia,
g) dziataniu zmierzajgcym do usamodzielnienia Mieszkanca, w miare jego mozliwosci,
h) zapewnieniu przestrzegania praw Mieszkancow oraz dostgpnosci do informacji o tych
prawach,
1) DPS zapewnia Mieszkancom bezpieczne przechowywanie srodkéw pienigznych i
przedmiotéw warto$ciowych na zasadach okre$lonych zarzgdzeniem Dyrektora,
j) sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskow Mieszkancow,
k) zapewnieniu regularnego kontaktu z Dyrektorem w okreslonych dniach tygodnia i
godzinach, podanych do wiadomosci w dostgpnym miejscu,
1) sprawianiu pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego Mieszkarca.



§ 8.

DPS $wiadczy swoim Mieszkancom ushugi bytowe, opiekuncze, wspomagajgce na poziomie
obowigzujacego standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb
i mozliwos$ci psychofizycznych Mieszkancow.

§9.
DPS umozliwia i organizuje Mieszkancom pomoc w korzystaniu ze swiadczen zdrowotnych
przystugujgcych im na podstawie odrgbnych przepisow. DPS pokrywa obowigzujace oplaty
ryczaltowe 1 czgsciowa odplatnosé do wysokosci limitu ceny, przewidziane w przepisach
o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

§ 10.
W DPS moga by¢ udzielane Mieszkancom inne, niz wymienione w § 9 swiadczenia
zdrowotne, jezeli pozwalajg na to warunki finansowe i organizacyjne DPS oraz wymagaja
tego potrzeby zdrowotne Mieszkancow.

§ 11.

DPS moze $wiadczy¢ odplatnie ustugi dla mieszkancow Powiatu Wabrzeskiego w zakresie
opieki pielegniarskiej, fizykoterapii, wyzywienia itp.

Rozdzial 3

Prawa i obowigzki Mieszkancow DPS

§ 12.
Mieszkaniec DPS ma prawo do :

1) korzystania z wszelkich ustug swiadczonych przez DPS 1 uzyskiwania pelnej informacji
o tych ustugach;

2) uzyskiwania stosownej pomocy w zaspokajaniu swoich potrzeb;
3) wspdtdecydowania w sprawach dotyczacych jego osoby;
4) godnego traktowania;

5) uzyskiwania pomocy w zapewnieniu sobie ochrony prawnej w przypadku stanu zdrowia
uniemozliwiajacego nalezyta dbatos¢ o wlasne interesy;

6) zglaszania skarg i wnioskéw do kierownictwa DPS i organéw Samorzadu Mieszkaficow;
7) uczestnictwa w wyborach do Samorzagdu Mieszkancow 1 w pracach tego Samorzadu;

8) przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych oraz doswiadczania z ich strony opieki i

Ty ™y



pielegnacii;

9) uzyskiwania wyjasnien w sprawach dotyczacych przepisow regulujacych zasady
wspolzycia Mieszkancow,
10) przebywania poza DPS 1 nieobecnosci w DPS, po uprzednim zawiadomieniu
kierownictwa DPS, w szczegdlnych przypadkach po uzyskaniu zgody opiekuna lub sgdu
rodzinnego. Szczegdlowe zasady w tym zakresie okresli w drodze zarzadzenia Dyrektor.

§ 13.

1. Mieszkaniec DPS ma obowigzek:

1) dbalosci w miar¢ swoich mozliwosci o higiene osobista, wyglad zewnetrzny oraz
porzadek w  swoich rzeczach osobistych 1 w  swoim  pomieszczeniu;
2) przestrzegania norm i zasad wspo6tzycia w DPS zgodnie z postanowieniami regulaminéw
wewnetrznych DPS;
3) dbalosci 0 mienie DPS;
4) wspoéldziatania z pracownikami DPS w zaspokajaniu swoich potrzeb;
5) przyczyniania sie do dobrej atmosfery w DPS oraz nalezytego jego funkcjonowania;
6) ponoszenia oplat za pobyt w DPS zgodnie z trescig decyzji o odptatnosci za pobyt w DPS;
7) ponoszenia opfat za leki, materialy pomocnicze na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach;
8) zglaszania checi wyjscia poza teren DPS pielegniarce dyzumej i uzgodnienie dluzsze)
nieobecnoéci w DPS z Dyrektorem, z co najmniej trzydniowym wyprzedzeniem.

2. Obowigzki Mieszkancéw DPS nie mogg by¢ nadmierne w stosunku do ich mozliwosci.

Rozdzial 4

Samorzad Mieszkancow

§ 14.

Samorzad Mieszkancow reprezentuyje Mieszkanicow DPS na jego terenie oraz poza
granicami.
§ 15.

Organami Samorzadu Mieszkancow sa:

1) Zebranie Mieszkancow;
2) Rada Mieszkancow.



§ 16.

1.W Zebraniu Mieszkancow biorg udziat wszyscy Mieszkancy DPS.

2. Zebranie Mieszkancow wybiera Rade Mieszkancow.

3.W sktad Rady Mieszkancéw wchodzi 3-5 0s6b.

4. Kadencja Rady Mieszkancow trwa 1 rok.

5. Szczegolowe zasady dzialania Rady Mieszkancow okresla Regulamin Rady Mieszkancow.

Rozdzial 5
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w DPS

§17.

1. Domem Pomocy Spolecznej kieruje Dyrektor zatrudniany przez Zarzad Powiatu
Wabrzeskiego.
2.Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow.

3. Dyrektor kieruje DPS przy pomocy kierownikéw komérek organizacyjnych i
pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.
4. Dyrektor kierujac dzialalnoscia DPS:

1) wydaje decyzje i polecenia majgce na celu zapewnienie prawidlowej realizacji
zadan przez kierownikéw komérek organizacyjnych i pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy; _

2) rozpatruje i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej aprobaty;

3) prowadzi polityke kadrowa DPS;

4) nawiazuje i rozwigzuje stosunek pracy z pracownikami;

5) zawiera umowy cywilnoprawne w imieniu DPS;

6) kieruje gospodarkg ﬁnansow:i w granicach okreslonych uchwatg budzetows Rady
Powiatu w Wabrzeznie oraz planem finansowym zatwierdzonym przez Zarzad
Powiatu w Wabrzeznie;

7) sprawuje og6lny nadzor nad prawidlowoscia wykonywania obowigzkéw stuzbowych
przez pracownikéw DPS;

8) rozpatruje lub przekazuje do rozpatrzenia wlasciwym pracownikom wszystkie
sprawy wplywajgce do DPS;
9) wykonuje inne zadania zastrzeZzone w przepisach prawa do wiasciwosci Dyrektora.

5. Dyrektor kieruje DPS przez wydawanie zarzadzen, regulaminéw i polecen stuzbowych.

6. W czasie nieobecnoSci Dyrektora, w sprawach z zakresu dziatania Dziafu Organizacyjno -
Terapeutyczno-Opiekunczego, zastepuje go Kierownik Dzialu Organizacyjno- Terapeutyczno-
Opiekunczego, natomiast w sprawach z zakresu dzialania Dzialu Finansowo-Ksiggowego,
zastepuje go Glowny Ksiggowy.



§ 18.

Do zakresu kompetencji zastrzezonych wylacznie dla Dyrektora nalezy:

1) wydawanie zarzadzen wewng¢trznych;
2) polityka kadrowa DPS;
3) reprezentowanie DPS na zewnatrz;

4) utrzymywanie kontaktéw ze Starosts, przedstawicielami organéw samorzadowych
wojewddztwa, powiatu 1 gminy oraz wojewoda.

§ 19.

1.Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg z upowaznienia Dyrektora okreslong cze$cia
dziatalnosci DPS oraz organizujg prac¢ podporzadkowanych im komorek organizacyjnych, w
zakresie powierzonych im obowiazkéw wykonuja zadania: planowania, organizowania,
motywacji, koordynacji i kontroli w zakresie swojego dziatania.

2. Kierownicy, o ktéorych mowa w ust. 1 powyzej, poneszg odpowiedzialno$¢ w
szezegolnosci za:
1) merytoryczng oraz formalng poprawnos$¢ zadan wykonywanych w ramach
przydzielonego im zakresu czynnosct;
2) prawidlowg organizacje i operatywnosé dziatania podporzgdkowanych im komdrek
organizacyjnych;
3) zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy podlegltych
pracownikéw;
4) przestrzeganie dyscypliny pracy;
5) wiasciwe ksztaltowanie stosunkéw miedzyludzkich.

§ 20.

Kierownicy komérek organizacyjnych wykonujg uprawnienia bezposredniego przetozonego
w stosunku do pracownikéw podleglych im komérek organizacyjnych, z zachowaniem
obowigzujgcych w tym zakresie przepisow prawa.

§ 21.

1.W razie nieobecno$ci Kierownika Dzialu, Sekcji, Kuchni zast¢puje go wyznaczony przez

niego pracownik.

2.W razie nieobecnosci pracownika do spraw kadr i zamoéwien publicznych zastepuje go
wyznaczony pracownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego.

3.Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy zobowigzani sa do wzajemnej wspolpracy.



4. Do zakresu dzialania kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1} w zakresie planowania:

a)

b)

opracowanie planéw pracy danego zespolu okreslajacych zadania, terminy
rozpoczecia i ukonczenia prac, wykonawcow oraz przewidywane wyniki,

ustalanie wytycznych i metod realizacji zadan podlegtych zespotéw, wynikajgcych
z planu dziatania oraz doraznych polecen zwierzchnika;

2) w zakresie organizowania:

)

b)

€)

podejmowanie i prowadzenie dzialai gwarantujgcych prawidlowy przebieg
wykonywania zadain danej komdérki organizacyjnej i uzyskanie nalezytych
wynikow dziatalnosci,

okreslanie i  aktualizowanie zadan, obowigzkow, czynnosci oraz
odpowiedzialnosci  podlegtych  sobie  pracownikéw ze  szczegolnym
uwzglednieniem tych pracownikéw, ktdérych pieczy powierzono mienie spoleczne
lub odpowiedzialnych za nadzor i kontrole w okre$lonym zakresie,

wyznaczenie zastepcy na czas nieobecnosci;

3) w zakresie motywowania:

2)
b)
0

d)
€)

f)
g)
h)

i)

inicjowanie przedsiewzie¢ w celu polepszenia poziomu $wiadczen dla
Mieszkaitcow i wynikow gospodarowania powierzonym mieniem,

pobudzanie inicjatywy podleglego personelu do realizacji wszystkich potrzeb
Mieszkancow DPS,

dbanie o wiasciwg adaptacje zawodowag 1 spoleczng nowo przyjmowanych
pracownikow,

dbanie o sprawy socjalno-bytowe pracownikow, _
przyjmowanie oraz udzial w rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskow
podlegtych pracownikéw,

oddzialywanie zmierzajgce do ksztaltowania u pracownikéw poczucia
odpowiedzialnosci za jakos¢ wykonywanej pracy,

egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy od podleglych pracownikéw,
wnioskowanie awanséw, premii itp.,

stwarzanic wsréd podleglych pracownikéw wlasciwej atmosfery i przyjaznej
wspolpracy,

zachowanie wlasciwej postawy moralno-etyczne;j;

4) w zakresie kontrolowania:

a)

b)
¢)

prowadzenie terminarzy planowania i wykonywanych prac oraz biezaca korekta i
Sciste rozliczanie podlegtych pracownikdow z realizacji zadan,

kontrola i ocena jakosciowa pracy podleglych pracownikdw,

nadzorowanie i kontrolowanie czynnosci stuzbowych podleglego personelu w
zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami, normami, instrukcjami itp.

d) organizowanie biezacej kontroli nad caloscia pracy podleglego personelu,

€)

zwlaszcza prawidlowego gospodarowania przez podlegly personel przyznanymi
dla wykonywania zadan srodkami, w sposob uniemozliwiajgcy popelnienie
naduzy¢ i przestgpstw,

biezgce informowanie przelozonego o przebiegu wykonania planowych zadan
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przez podlegtych pracownikéw oraz skiadanie wnioskéw w razie koniecznosci
podjecia srodkow zaradczych.,

Rozdzial 6

Struktura wewnetrzna DPS

§ 22.

W skiad DPS wchodza nast¢pujgce komdrki organizacyjne:

1)
a)
b)
2)
3)

Dzial Organizacyjno -- Terapeutyczno - Opiekunczy:
Sekcja Terapeutyczno —Opiekunicza,

Kuchnia;

Dzial Finansowo - Ksiegowy;

Samodzielne stanowiska pracy.

§ 23.

1. Dziatami kieruja Kierownicy Dzialéw,

2. Gléwny Ksiggowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksi¢ggowym,
3. W dzialach tworzone sg stanowiska kierownikow sekcji i kuchni, a w Dziale Finansowo-

Ksi¢gowym moze by¢ utworzone stanowisko Zastepey Glownego Ksiegowego.
4. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywaé zespoty i komisje

zadaniowe.

5.Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania

zespoléw i komisji zadaniowych i przedstawiajg Dyrektorowi DPS do zatwierdzenia.

6.Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo tgczy¢ zadania przewidziane w
schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk — w jednym.

L.

Rozdzial 7

Szczegolowa organizacja

§ 24.

Tworzac strukturg organizacyjna DPS uwzgledniono:
1) wymogi sprawnosci dziatania w realizacji zadan wynikajacych z ustaw i aktow
wykonawczych;



2)specjalizacje zadan oraz sprawnos¢ i cigglos¢ ich realizacii, czym nalezy kierowad si¢
rowniez podczas wprowadzania w nich zmian i przeksztalcen.

2. Wprowadza sie nastepujace oznaczenia literowo-cyfrowe poszczegélnych stanowisk
i komoérek organizacyjnych DPS, stuzace do oznaczania korespondencji sporzadzanej
przez pracownikow tam zatrudnionych :

1) Dyrektor DPS - D;
2) Dziat Organizacyjno-Terapeutyczno - Opiekunczy- OTO:

a) Sekcja Terapeutyczno-Opiekuncza- TO,
b) Kuchnia - K;
3) Dziat Finansowo-Ksiegowy —FK;
4) Samodzielne stanowisko do spraw kadr i zaméwien publicznych — K.ZP;

5) Samodzielne stanowisko do spraw bhp i p. poz. —- BHP/P.

Rozdzial 8

Zasady ustalania zakreséw czynnoSci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
poszczegdlnych stanowisk pracy oraz podpisywania pism.

§ 25.

1. Dyrektor w oparciu o niniejszy Regulamin ustala szczegélowe zakresy czynnosci,
uprawnien, odpowiedzialnosci dla Gtéwnego Ksiegowego, Kierownikéw Dziatéw oraz

samodzielnych stanowisk pracy oraz okresla rodzaje pism, do podpisywania ktérych
$3 Oni upowaznieni.

2. Glowny Ksiggowy i Kierownicy komérek organizacyjnych, ustalajg szczegolowe
zakresy czynnodci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikéw komorek
organizacyjnych, ktérymi kieruja.

§ 26.

1.Do podpisu Dyrektora zastrzeZone sg:
1) korespondencja kierowana do:
a) Ministréw i kierownikow urz¢ddw centralnych,
b) Wojewody Kujawsko — Pomorskiego,
¢) Marszatka Sejmiku Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskiego,



d) Przewodniczacego Rady Powiatu,

e) Starostow,
2) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
3) pisma i decyzje kadrowe dotyczace pracownikow DPS,
4) pisma kierowane do sadéw powszechnych.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma i inne dokumenty okreslone

w ust.], z zastrzezeniem pkt 3, podpisuje Kierownik Dzialu Organizacyjno-
Terapeutyezno-Opiekunczego stosujac piecze¢ podpisowa:

W z. Dyrektora

Imi¢ i nazwisko
Kierownik Dzialu Organizacyjno — Terapeutyezno - Opiekunczego

._, § 27.

1. Gléwny Ksiggowy podpisuje pisma i dokumenty zwigzane ze sprawami bedgcymi
w zakresie zadan Dziatu Finansowo - Ksiggowego, stosujac piecze¢ podpisows :

Gléwny Ksiggowy
Imig i nazwisko

2.Zastepca Glownego Ksi¢ggowego podpisuje pisma i dokumenty zwigzane ze sprawami z
zakresu obowiazkéw, stosujac pieczeé podpisows:

Z-ca Gléwnego Ksiegowego

L

Imig i nazwisko
3.Ksiggowy podpisuje pisma i dokumenty zwigzane ze sprawami z zakresu obowigzkow,
stosujac pieczeé podpisowa:

Starszy ksi¢gowy/Ksiegowy
Imie i nazwisko

4.Referent podpisuje pisma i dokumenty zwiazane ze sprawami z zakresu obowigzkéw,
stosujac piecz¢é podpisows:

Referent
Imieg i nazwisko

§ 28.



1.Kierownik Dzialu Organizacyjno- Terapeutyczno- Opiekuniczego podpisuje pisma

i dokumenty :

) zwiazane ze sprawowaniem opieki medycznej i terapeutycznej nad
mieszkancami Domu;

2) dotyczace funkcjonowania zespoldw terapeutyczno — opiekuniczych;

3) zwiazane z prawidtowym funkcjonowaniem urzadzen i instalacji
technicznych Domu;

4) dotyczace utrzymywania kontaktow z rodzinami i bliskimi mieszkancéw Domu,
stosujac pieczeé podpisowa:

\
\
|
‘ Kierownik Dzialu Organizacyjno- Terapeutyczno-Opiekuficzego
Imie i nazwisko

2. Kierownik Sekcji Terapeutyczno-Opiekunczej podpisuje dokumenty i pisma zwigzane
ze sprawami z zakresu obowigzkdow, stosujac pieczgé podpisowa:

Kierownik Sekcji Terapeutyczno-Opiekunczej
Imi¢ i nazwisko

3. Pracownik Socjalny podpisuje dokumenty i pisma zwiazane ze sprawami z zakresu ‘
obowigzkow, stosujac piecze podpisowa: |

Pracownik Socjalny
Imieg i nazwisko

4 Terapia zajeciowa stosuje pieczec¢ nagléwkows o tresci: r”“') i
Dom Pomocy Spolecznej

w WabrzeZnie
Pracownia Terapii Zajgciowej

§ 29.

1. Kierownik kuchni podpisuje pisma i dokumenty z zakresu organizacji calodziennego
wyzywienia Mieszkancow zgodnie z zasadami okreslonymi w powszechnie obowigzujacych
w tym zakresie przepisach, stosujac piecze¢é podpisowa:

Kierownik kuchni

Imig¢ i nazwisko




2. Intendent podpisuje dokumenty i pisma zwigzane ze sprawami z zakresu obowigzkow,
stosujac pieczeé podpisows;

Intendent
Imig i nazwisko

§ 30.

1.Specjalista do spraw kadr i zamdéwien publicznych podpisuje dokumenty i pisma
Zzwigzane ze sprawami z zakresu obowigzkdw, stosujac pieczgé podpisowa:

Specjalista do spraw kadr
i zaméwien publicznych

Imig 1 nazwisko

2. Specjalista do spraw bhp i p.poz. podpisuje dokumenty i pisma zwigzane ze sprawami z
zakresu obowigzkow, stosujac pieczeé podpisowa:

Specjalista do spraw bhp i p.poz.

Imig 1 nazwisko

Rozdzial 9

Prawa, obowiazki i odpowiedzialno§¢ pracownikéw
§31.

1.Do podstawowych zadan i obowigzkow pracownikow DPS nalezy:
1) wykonywanie w sposéb staranny i sumienny zadan okre$lonych w zakresie ¢czynnosci;
2) znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisow oraz norm obowiazujacych w DPS, zarzadzen
i instrukcji z zakresu zajmowanego stanowiska lub dotyczacych wykonywanej pracy;

3) przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzagdkowych, obowiazujacych w DPS i na
danym stanowisku pracy;

4) dbatos¢ o powierzone mienie spoteczne, prawidtowe i oszczgdne jego uzytkowanie
zgodnie z przeznaczeniem oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem i kradzieza;

5) informowanie zwierzchnika o przebiegu prac, niedociagnieciach zaistniatych lub

mogacych powsta¢ w toku pracy na zajmowanym stanowisku. Przedstawianie propozycji
usprawnienia wiasnej pracy lub innych odcinkéw dziatalnosci DPS;

6) zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych obowigzkow;



7) przestrzeganic zasad wspéizycia spotecznego oraz dbatosé o wlasciwe stosunki
mi¢dzyludzkie;

8) wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przelozonego, a nieujetych
w zakresie czynnosci;

9) utrzymywanie porzadku i czystosci na stanowisku pracy oraz w pomieszczeniu i miejscu
pracy;

10) znajomo$¢ i przestrzeganie zasad i przepiséw dotyczacych:

a)zachowania tajemnicy stuzbowe;j,
b)bezpieczenstwa i higieny pracy,
c)ochrony przeciwpozarowej,
d)obrony cywilnej,
e)stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownicy ponoszg za powierzone obowigzki odpowiedzialnos¢:
1) porzadkowa za:

a) niepelne, nieterminowe 1 niewlasciwe pod wzgledem jakosciowym
wykonywanie natozonych zadan i obowigzkow,

b) brak znajomosci i przestrzegania przez siebie przepisdw ogélnych i
wewnetrznych, dotyczgcych prowadzonej dzialalnosci z uwzglednieniem
przepisdw bhp i p.poz, oraz o.c.,

¢) nieprawidlowe ze strony formalnej i rzeczowe] przygotowanie dokumentéw,
sporzagdzonych dla celow medycznych, ewidencyjnych, rozliczeniowych
i sprawozdawczych, '

d) popelnienie wykroczen w stosunku do powierzonych opiece Mieszkancow,
e) ujawnienie wiadomosci stanowiacych tajemnice stuzbowg i panstwowa,
f) popehlienie wykroczenia lub przestgpstwa przeciwko mieniu DPS,

g) nie wykonanie obowigzkéw wynikajagcych z ustawy o ochronie
przeciwpozarowej.

2) materialng za:
a) straty i szkody wyrzadzone jednostce wskutek nie wykonania lub nienalezytego

wykonania obowigzkoéw ze swej winy, w granicach rzeczywistej straty DPS
i tylko za nastgpstwa dziatania lub zaniechania z ktérego wynikla strata lub

szkoda,
b) szkody w powierzonym mieniu z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ zgodnie
z odgdrnie podjetym zobowigzaniem lub umowsa.

Rozdzial 10

Kontrola wewngtrzna i zasady

przyjmowania skarg i wnioskow



§ 32.

Kontrole wewnetrzng w DPS sprawuja: Dyrektor, Glowny Ksiggowy, kierownicy dzialow,
sekcji, kuchni, zobowiazani do tego inni pracownicy oraz powolane przez Dyrektora zespoly
i komisje.

§ 33.

Dyrektor DPS w drodze zarzadzenia okresla tryb i zasady przeprowadzania kontroli
wewngetrznej.

§ 34.

1. Przyjecia interesantow odbywaja si¢ w komérkach organizacyjnych od poniedziatku do
piatku w godzinach pracy DPS.

2. Zatatwianie indywidualnych spraw interesantéw odbywa si¢ zgodnie z przepisami kodeksu
postepowania administracyjnego.

§ 35.

W sprawach skarg i wnioskow interesantow przyjmuje w godzinach urzgdowania Dyrektor
DPS.

§ 36.

DPS prowadzi rejestr wplywajacych skarg i wnioskow.

Postanowienia koncowe

§ 37.

W trybie zarzadzenia Dyrektora regulowane sg w szczegolnosci:

1) Regulamin pracy DPS;

2) Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla pracownikéw DPS;

3) Regulamin wynagrodzenia pracownikow DPS;

4) powolanie zespotow Terapeutyczno- Opiekunczych:

5) wprowadzenie w zycie instrukcji kontroli wewng¢trznej i obiegu dowodow finansowo-
ksiggowych.




Zalagcznik nr 1

Do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej

w Wabrzeznie

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W
WABRZEZNIE




WYKAZ STANOWISK

PRACY W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

L.P | Stanowisko

] Liczba pracownikow *

Liczba etatow*

minimaln | maksymaln | minimaln | maksymaln
a a a a

1. | Dyrektor 1 1 1 1
2.| Gléowny ksiegowy 1 1 1 1
3.| Z-ca Gl Ksi¢gowego 1 1 1 1
4. | Ksiegowy 1 1 1 1
5. Referent 1 1 1 1
6. | Specjalista ds. kadr i zam 1 1 1 1

pub
7.| Specjalista ds. BHP i P.poz 1 1 1/8 1/8
8. | Kierownik Dzialu OTO 1 1 1 1
9. | Pracownik socjalny 2 2 1,5 2
10| Pedagog- 1 1 1 1
11| Psycholog 1 1 1/4 |
12| Kapelan 1 1 1/8 1/8
13| Kierowca/RzemiesInikPraco |2 2 2 2

wnik gospodarczy
14| Fizjoterapeuta - 2 2 2
15| Pielggniarki a 6 5 6
16/ Kierownik Sekeji TO 1 1 1 1
17| Terapeuta zajeciowy 1 2 1 2
18| Instruktor k. o. 1 2 1 1
19, Opiekun 20 21 20 21
20| Pokojowy 3 6 S 6
21 Kierownik kuchni 1 1 1 1
22| Intendent 1 1 1 1
23| Kucharz 4 4 4 4
24| Pomoc kuchenna 1 1 1 IS

RAZEM: 57 62 54 59,25

*Liczba pracownikow i etatow moze ulega¢ zmianom w zaleznosci od biezacych potrzeb
Domu Pomocy Spolecznej w Wabrzeznie w granicach okreslonych w powyzszej tabeli.




.-

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy
Spolecznej w Wabrzeznie

Zakresy zadan poszezegolnych komaérek organizacyjnych w Domu Pomocy Spolecznej w
Wabrzeznie.

§ 1.

Glowny Ksiggowy, Kierownicy Dzialow, Sekcji, Kuchni, pracownicy zatrudnieni na
poszczegdlnych stanowiskach pracy wykonujg zadania wynikajgce z Regulaminu
Organizacyjnego DPS, w tym przede wszystkim realizujg szczegotowe zadania okreslone dla
danego dziatu, sekcji, kuchni, stanowiska pracy.

§ 2.

Do wspélnych obowiazkéw Gléwnego Ksiegowego, Kierownikéw Dzialow/Sekeji/
Kuchni nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie podlegla komodrka organizacyjna (Dzialem/Sekcja/Kuchnia) zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, wytycznymi i poleceniami Dyrektora;

2) nadzor nad przestrzeganiem statutu i regulaminéw DPS oraz przepisow bhp
i przeciwpozarowych;

3) ustalenie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz opracowanie dla nich zakresow
czynnosci, obowigzkoéw i odpowiedzialnosci;

4) nadzor nad prawidtowym, zgodnym z prawem i terminowym wykonywaniem zadan przez
podlegle im komorki organizacyjne (tj. dzialy, sekcje, kuchni¢) oraz nadzér nad
zalatwianiem spraw przez pracownikéw podlegtych im komérek organizacyjnych,
przygotowywanie decyzji o ukaraniu badz wyréznieniu pracownikdow.

§ 3.

Do wspdlnych zadan komérek erganizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1) organizowanie biezacej kontroli nad caloscig pracy podleglego personelu, zwlaszcza
prawidlowego gospodarowania przez podlegty personel przyznanymi dla wykonywania
zadan $rodkami, w sposob uniemozliwiajacy popetnienie naduzy¢ i przestepstw;

2) biezace informowanie przelozonego o przebiegu wykonania planowych zadan przez
podlegtych pracownikéw oraz skiadanie wnioskéw w razie podjecia srodkéw zaradezych;

3) prowadzenie spraw w zakresie swojej wiasciwosci;

4) przygotowanie projektow korespondencji w zakresie spraw przekazywanych do realizacji
przez zwierzchnikow stuzbowych;

5) opracowanie projektow, plandw 1 programdéw rozwojowych;

6) przygotowanie ocern, analiz, informacji, sprawozdan oraz innych materialéw na polecenia
zwierzchnikéw stuzbowych;

7) wspdldzialanie w sprawach, ktdre wymagaja uzgodnien miedzy poszczegdlnymi

komérkami organizacyjnymi;



8) tworzenie przyjaznej i zyczliwej atmosfery wsréd mieszkancow i pracownikow DPS;

9) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do skladnicy akt;

10) wykonywanie zadan zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcymi oraz
zarzgdzeniami Dyrektora;

11) przestrzeganie statutu i regulaminéw DPS oraz przepisow bhp i przeciwpozarowych;
12) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez przelozonych;

13) odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone narzedzia i sprzety;

14) wlasciwe prowadzenie dokumentacji dotyczacej biezacego funkcjonowania Dzialu,
Sekeji, Kuchni oraz samodzielnych stanowisk pracy;

15) przygotowywanie planéw pracy, sprawozdan, ocen, analiz, informacji oraz innych
materialow dla potrzeb zwierzchnikéw stluzbowych.

§ 4.

Dzialem Organizacyjno — Terapeutyczno - Opiekunczym kieruje Kierownik Dzialu
Organizacyjno — Terapeutyczno - Opiekuriczego.
W sklad Dzialu Organizacyjno — Terapeutyczno - Opiekunczego wchodza:
1) Sekcja Terapeutyczno-Opiekuneza:
a) Kierownik Sekeji Terapeutyczno-Opiekuiiczej,
b) terapeuta zaj¢ciowy,
¢) instruktor kulturalno- o$§wiatowy,
d) opiekun,
e) pokojowa
2) Kuchnia
a) Kierownik kuchni,
b) intendent,
¢) kucharz,
d) pomoc kuchenna,
3) pracownik socjalny,
4) pielegniarka
9) fizjoterapeuta,
6) psycholog,
7) pedagog,
8) kapelan,
9) kierowca,
10) rzemieslnik,
11) pracownik gospodarezy.
§5.

Do zakresu dzialania Dzialu Organizacyjno- Terapeutyezno-Opiekunczego nalezy
w szczegolnosei :

1) troska i odpowiedzialnosé za bezpieczenstwo Mieszkancow DPS;

2) udzielanie Mieszkaricom DPS pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych;

3) utrzymanie porzadku w pomieszczeniach uzytkowanych przez Mieszkancow i
pracownikow DPS;




4) udzielanie Mieszkancom DPS pomocy w zaspokajaniu potrzeb fizjologicznych oraz
utrzymaniu higieny osobistej;
5) umozliwienie Mieszkancom korzystania z ustug lekarza pierwszego kontaktu oraz lekarzy
specjalistow;
6) pomoc Mieszkancom DPS w realizacji zlecen lekarskich;
7)zapewnienie Mieszkancom transportu na konsultacje do lekarzy specjalistow oraz
wlasciwej opieki w czasie ich trwania;
8)zapewnienie Mieszkancom DPS lekow, srodkow opatrunkowych, itp. wg wskazan lekarza
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
9)podnoszenie sprawnosci psychofizycznej Mieszkancow DPS poprzez zajecia rehabilitacji
spotecznej zgodnie z programem terapeutycznym-opiekunczym dla oséb przewlekle
psychicznie chorych i 0s6b niepetnosprawnych intelektualnie;
10)zapewnienie  odpowiedniego wyposazenia w  sprz¢t pomocniczy, ulatwiajacy
funkcjonowanie na terenie DPS i w jego otoczeniu oraz dbatos¢ o jego stan techniczny;
11)dbatos¢ 1 stworzenie Mieszkancom optymalnych warunkow bytowania oraz ochrona
powierzonego mienia stanowigcego wlasnos¢ DPS i Mieszkancow;
12)czuwanie nad nalezytym przestrzeganiem przez Mieszkancow regulaminow DPS;
13)budowanie witasciwych relacji miedzy Mieszkancami 1 personelem DPS;
14)zapewnienie Mieszkancom DPS stalej tacznosci z pracownikami pierwszego kontaktu;
15)organizowanie pracy zespolu terapeutyczno- opiekunczego i pracownikow pierwszego
kontaktu;
16)opracowanie Indywidualnych Planéw Wsparcia Mieszkanca oraz czuwanie nad ich
realizacja;
17)wspoldzialanie z Mieszkancami w rozwigzywaniu problemow bezposrednio ich
dotyczacych:
18)utrzymanie osobistego lub korespondencyjnego kontaktu z rodzinami Mieszkancow DPS
(i innymi osobami zainteresowanymi) oraz zapewnienie Mieszkancom osobistych kontaktow
z ww. osobami i spolecznoscia lokalna;
19)wprowadzanie nowych Mieszkancow do spolecznosci DPS oraz zapoznawanie ich z
obowiazujacymi regulaminami, uprawnieniami i obowigzkami;
20)praca socjalna, prowadzenie akt osobowych, aktywizacja zawodowa i usamodzielnianie
Mieszkancow;
21)zapewnienie bezpiecznego przechowywania srodkow pienieznych 1 przedmiotow
wartosciowych Mieszkancow;
22)zapewnienie przestrzegania praw Mieszkancow oraz dostepnosci do informacji o tych
prawach, a takze sprawne zalatwianie skarg i wnioskow sktadanych przez Mieszkancow;
23)prowadzenie stosownej dokumentacji dotyczacej Mieszkancow DPS;
24)organizowanie wspotpracy z Radg Mieszkancow DPS;
25)zawiadamianie Policji w przypadkach samowolnego opuszczania DPS przez Mieszkanca
wg obowigzujacej procedury;
26)sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmarlego;
27)utrzymywanie odpowiedniego wskaznika zatrudnienia w zespotach terapeutyczno-
opieckunczych oraz zapewnienie mozliwie maksymalnej obsady pracownikéw na
poszczegdlnych zmianach pracowniczych:
28)organizowanie wolontariatu, zaj¢¢ praktycznych, prac spolecznie uzytecznych;
29)wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami rzadowymi i
samorzadowymi, sagdami, rodzinami Mieszkancow, opiekunami prawnymi, kuratorami;
30)zapewnienie whasciwych warunkow sanitarno - epidemiologicznych na terenie DPS;
31)natychmiastowa naprawa wszelkich uszkodzen i awarii obiektow i urzadzen;
32)wspoltdziatanie z pracownikami innych Dziatow;
33)prowadzenie obslugi organizacyjno-technicznej w dziedzinach:

a) facznosci 1 srodkéw transportu,

b) infrastruktury i wyposazenia DPS;




34)organizowanie i administrowanie prowadzonych inwestycji oraz remontéw
biezacych;

35)przeprowadzanie okresowych przegladéw budowlanych obiektéw i wurzadzen,
prowadzenie dokumentacji obiektow i urzadzen;

36) obstuga funkcji reprezentacyjnych Dyrektora DPS.

§ 6.

Dzial Organizacyjno — Terapeutyczno - Opiekunczy pracuje w zespolach terapeutyczno-
opiekunczych nr I i nr II , ktérych zadaniem jest opracowanie indywidualnych planéw
wsparcia Mieszkancow i wspélna z Mieszkanicami DPS ich realizacja oraz pelnienie przez
czlonkow zespolu terapeutyczno-opiekunczego funkcji Pracownika Pierwszego
Kontaktu.

§7.
W sklad zespolow terapeutyczno - opiekunczych nr1iII wchodza:

1) Kierownik Dzialu Organizacyjno- Terapeutyczno-Opiekuniczego;
2) Kierownik Sekcji terapeutyczno-opiekunczej;

3) pracownik socjalny;

4) psycholog;

5) -pedagogy

6) pielggniarka;

7) opiekun;

8) fizjoterapeuta;

9) terapeuta zajeciowy;

10y instruktor kulturalio-oswiatowy;
11) pokojowa;
12) kapelan;

13) stazysci, wolontariusze.

§ 8.

1. Sekeja Terapeutyczno-Opiekunczg kieruje Kierownik Sekcji Terapeutyczno-
Opiekunczej.
2. W sklad Sekeji Terapeutyczno-Opiekunczej wchodzy:

1) Terapeuta zaj¢ciowy,

2) Instruktor-kulturalno-oSwiatowy,-

3) Opiekun,

4) Pokojowa.



§9.

Do zakresu dzialania Sekcji Terapeutyczno-Opiekunczej nalezy w szezegélnosci:

1) zapewnienie Mieszkaficom DPS ustug pielegnacyjnych i opiekuiiczych w zakresie
adekwatnym do ich stanu zdrowia;
2) utrzymanie prawidlowego stanu higieniczno-sanitarnego w pomieszczeniach DPS;
3) prowadzenie pralni podrgcznej oraz dystrybucja bielizny plaskiej i odziezy do pralni
zewngtrzne;;
4) zapewnienie systematycznej zmiany bielizny osobistej, odziezy mieszkancow, bielizny
poscielowej, kocy, narzut, recznikéw, firan, serwet, obruséw, materacy itp.;
5) komisyjne przeglady sanitarne pokoi mieszkalnych mieszkaficow w celu usuniecia
zbednych przedmiotow i rzeczy;
6) udzial w opracowywaniu jadlospiséw dekadowych, przygotowanie dziennego
zapotrzebowania Zywnosciowego dla Mieszkanc6éw, prowadzenie kuchni podrecznej;
7) organizowanie §wigt, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez artystycznych dla
Mieszkancéw DPS, takich jak wystawy, koncerty, spotkania, konkursy, wieczorki
poetyckie, taneczne itp. w ramach zaj¢¢ rehabilitacji spolecznej;
8) prowadzenie biblioteki DPS, dbanie o jej rozwdj oraz zachecanie Mieszkancéw do
czytania ksigzek i prasy codziennej, a takze przygotowanie i wydawanie wiasnych
materialéw i publikacji, prowadzenie strony internetowej;
9) promowanie twoérczosci artystycznej Mieszkarcow i umozliwianie im prezentacji
wykonanych przez nich prac;
10) organizowanie terapii zajgciowej w sekcjach zgodnie z planem pracy;
11) nauka zasad kultury zycia codziennego, ksztaltowanie zasad wspdlzycia i
dobrych stosunkéw miedzyludzkich, zwtaszeza wiasciwego odnoszenia sie do
Mieszkancow, integracja spotecznosci DPS.

§ 10.
1. Kuchnig kieruje Kierownik Kuchni.
2. W skiad Kuchni wchodza:
1) Intendent,
2) Kucharze,
3) Pomoce kuchenne.
§ 11.

Do zakresu dzialania kuchni w szczegdlnosci nalezy :

1) przygotowywanie i przetwarzanie produktéw zywnosciowych, prowadzenie dokumentacji
zgodnie z technologia zywienia;

2) wydawanie zgodnie z obowigzujgcymi normami i w ustalonym czasie positkéw na
poszczegoblne kondygnacje budynku, Mieszkaricom i uprawnionym pracownikom;

3) odpowiednie zabezpieczenie artykuléw zywnosciowych w kuchni i magazynach;

4) realizowanie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem DPS w niezbgdne produkty
zywnofciowe 1 wyposaZenie;

5) pobieranie zgodnie z dziennym zapotrzebowaniem zywnosciowym artykutéw




zywnosciowych z magazynow;

6) utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej maszyn i urzadzen znajdujgcych si¢
w kuchni i pomieszczeniach przynaleinych, a w tym mi¢gdzy innymi:
przeprowadzanie okresowych przegladow kuchni, pomieszezen przynaleznych,
urzadzen, maszyn , zgodnie z systemami HACCP;

7) uzytkowanie maszyn i sprzetu zgodnie z ich przeznaczeniem oraz obowigzujacymi
przepisami i instrukcjami,

8) przestrzeganie nalezytego stanu sanitarno - higienicznego w kuchni oraz
w pomieszczeniach przynaleznych do kuchni i magazynéw;

9) opracowanie procedur i instrukcji zwigzanych z GHP, GMP, HACCP;

10) prowadzenie monitoringu systeméw zwigzanych z GHP, GMP, HACCP;

11) prowadzenie terapii kulinarnej dla Mieszkancow oraz jej dokumentacji;

12) prowadzenie magazynow; ‘

13) rozliczanie pod wzgl¢dem iloSciowym i wartoSciowym wyZzywienia Mieszkancow i
positkéow platnych.

§ 12.

1. Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gléwny Ksiegowy.
2. W sklad Dzialu Finansowo-Ksiegowego wchodza:

1) Z-ca Gléwnego Ksiggowego,

2) Ksiggowy,

3) Referent.

§13.

Do zakresu dzialania Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego nalezy w szczegoélnosci:

1) przygotowywanie projektu planu finansowego DPS;

2) realizowanie budzetu powiatu w czgéci dotyczacej DPS;

3) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4) naliczanie i wyplacanie wynagrodzen pracownikom DPS;

5) prowadzenie ewidencji i rozliczen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

6) analiza wykorzystania srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji DPS;

7) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i finanséw publicznych;

8) organizacja i nadzér nad przeprowadzeniem inwentaryzacji majgtku DPS;

9) prowadzenie rachunkowosci DPS, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

10) prowadzenie gospodarki finansowej, zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

11)realizowanie innych zadan zastrzezonych w przepisach prawa dla gléwnych ksiggowych
jednostek budzetowych;

12) prowadzenie i rozliczanie kosztéw pobytu Mieszkanicéw w DPS;

13) obstuga finansowo - ksiggowa DPS;

14} organizacja obiegu dokumentéw w DPS;

15) obstuga funduszu plac;

16) obstuga kasowa DPS;

17) prowadzenie ewidencji inwestycji i remontow oraz drukéw Scistego zarachowania;



—

18)prowadzenie ewidencji inwestycji wartosciowo-ilosciowej srodkéw trwatych i
przedmiotéw nietrwatych, darowizn;

19) kontrola finansowa zadan DPS;

20) prowadzenie i kontrola spraw zwigzanych z depozytami;

21) sprawy organizacji administracyjno - prawnej DPS to jest przede wszystkim;
opracowanie projektow regulaminéw i zarzadzeri wewnetrznych Dyrektora;

22) kontrola dyscypliny pracy wszystkich zatrudnionych w dziale pracownikow;

23) dbanie o nalezyty stan sanitarny pomieszczen administracyjnych;

24) zapewnienie doptywu do DPS energii elektrycznej, cieplnej oraz wody, a ponadto
dbalos¢ o racjonalng gospodarke paliwowo-energetyczng;

25) prowadzenie sekretariatu DPS;

26) prowadzenie skladnicy akt DPS;

27) zabezpieczenie inwentarza calego DPS przed kradzieza, zniszczeniem lub pozarem;

28) zabezpieczenie 1 rozliczenie $rodkéw na inwestycje iremonty biezgce;

29) zabezpieczenie Srodkéw na utrzymanie DPS i jego urzadzeri w stalej sprawnoéci, a w tym
miedzy innymi: okresowych przegladéw obiektow, urzadzen i maszyn;

30) ewidencjonowanie 1 potwierdzanie zgodnosci wystawianych rachunkéw za
energi¢ elektryczna, gaz, telefony, wywoz $mieci, itp.;

31) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych, wyposazenia oraz czuwanie nad nalezytym
ich zabezpieczeniem i utrzymaniem;

32) prowadzenie ksiegi inwentarzowe;j;

33) potwierdzanie formalno-rachunkowe zasadnosci dokonywanych zakupdw;

34) archiwizowanie dokumentow.

§ 14.

Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. kadr i zaméwien publicznych
nalezy w szczegodlnosci :

1) przygotowywanie projektoéw umdéw cywilnoprawnych, ktérych strong jest DPS; (

2) przygotowywanie projektdéw wewnetrznych aktow prawnych 1 w razie potrzeby °.
wspotdzialanie w tym zakresie z zainteresowanymi komoérkami organizacyjnymi DPS;

3) kompleksowe prowadzenic spraw zwigzanych z realizacja przez DPS zamowien M
publicznych;

4) wspoldziatanie z radca prawnym w zakresie realizacji powierzonych zadan;

5) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczo$ct z zakresu udzielonych zamowien
publicznych;

6) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z aktami osobowymi, rozliczaniem czasu - |

pracy, przyjmowaniem nowych pracownikéw, jak réwniez wspdlpraca z Dzialem
Finansowo-Ksiggowym w dziedzinie naliczania elementéw wynagrodzenia;

7) organizowanie szkolen dla pracownikdw;

8) przygotowywanie decyzji o ukaraniu bgdZ wyréznieniu pracownikow;

9) prowadzenie administracji personalnej i porad z dziedziny prawa pracy;

10) przygotowywanie ocen, analiz, informacji oraz innych materialéw dla potrzeb
Dyrektora;

11) kontrola dyscypliny pracy; ]

12) przygotowanie i obstuga procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze; *

13) planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych; |

14) zatatwianie wszelkich formalnosci zwigzanych z zawieraniem, zmiang oraz
rozwigzywaniem stosunkdw pracy;

P



15) prowadzenie dokumentacji i ewidencji pracownikéw, wystawianie Swiadectw pracy (3
i opinii pracy;

16) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz zasad etyki zawodowej; (3

17)prowadzenie list obecnosci, kart urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich; (»

18)przekazywanie do dzialu finansowo-ksiggowego terminéw wyplat nagréd {

jubileuszowych;

19)prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacych spraw kadrowych; D

20)prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikow na emeryturg lub rentg |,

Z tytutu niezdolnosci do pracy;

21)kontrola przestrzegania przepiséw bhp i ppoz. przez pracownikéw DPS; {;

22)prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej; O

23)rozliczanie zuzycia paliwa samochodu shuzbowego.(,

§ 15

Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. bhp i ppoz. nalezy w
szezegblnosei:

1) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

2) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzied
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkdéw pracy;

3) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy;

4) udziat w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czgsci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach
i dokumentacji;

5) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czg$ci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia
pracy, oraz urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo .
pracownikow;

6) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

7) udzial w opracowywaniu zakladowych ukladéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdlnych dotyczgcych bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadad o0séb kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) opiniowanie szczegélowych instrukcji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

9) udzial w ustalaniu okolicznosci i1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ei tych
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow;

10) prowadzenie rejestréow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkOw przy pracy, stwierdzonych chordéb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;



.

11) doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang
praca;

12) doradztwo w zakresie organizacji 1 metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz
doboru najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;;

13) wspolpraca z wlasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwe] adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

14) wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do dokonywania badan i1 pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub
warunkow  ucigzliwych, wystepujagcych  w  srodowisku pracy, w zakresie

organizowania tych badan 1 pomiarow oraz sposobow ochrony pracownikow
przed tymi czynnikami lub warunkami;
ﬁ 15) wspolpraca z laboratoriami 1 innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu

srodowiska naturalnego, dzialajagcymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrebnego przepisach;

16) wspoltdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opiek¢ zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

17) uczestniczenie w pracach, powotane] przez pracodawce, komisji bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz w innych zakltadowych komisjach zajmujacych si¢ problematyka
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym
1 wypadkom przy pracy;

18) inicjowanie 1 rozwijanie na terenie zakladu pracy roznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

19) wspoldziatanie z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w
odrgbnych przepisach,
. b) podejmowanych przez pracodawce przedsi¢wzigciach majgcych na celu poprawe
warunkow pracy.




