POWIAT CHOSZCZE NSKI
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

w BRZEZINACH

BRZEZINY 1, 73-220 DRAWNO




ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej weBnach, Brzeziny 1, 73-220
Drawno zwanego dalej ,Domem” okta organizagj i zasady dziatania Domu, jego struktur
i zakres dziala poszczegdélnych komérek organizacyjnych.

§2

Dom dziata na podstawie:

1.

2.

3.

NOo

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samdeze powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592 z pin. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach ipabych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240 z p6 zm.),

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecidej U. z 2009 r. Nr 175 poz. 1362
z p&n. zm.) i wydanych na jej podstawie przepiséw wykeozaych.

Rozporadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 srego2012 r. w sprawie domow
pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 964).

Decyzji nr 17/2007 z dnia 20.06.2007 r. Wojewodyclz@niopomorskiego o wydaniu
bezterminowego zezwolenia na prowadzenie Domu.

Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Brzezinach.

Niniejszego regulaminu.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2. Dyrektorze — naley przez to rozumieDyrektora DPS,

3.

4. Komorce organizacyjnej — nalg przez to rozumie dziat jednostki lub samodzielne

5.

wmn

Domu — naley przez to rozumieDom Pomocy Spotecznej w Brzezinach,
Ksiegowym — naley prze to rozumié Gtéwnego Ksigowego,

stanowisko pracy,
Mieszkaicu — nalezy przez to rozumie mieszkaca Domu Pomocy Spotecznej
w Brzezinach.

§4

Dom jest powiatow samodziela jednostly organizacyjn, utworzorn i dziatapca
w formie jednostki buzketowej. Bezpéredni nadzér nad Domem sprawuje Zarz
Powiatu w Choszcznie.

Siedzily Domu jest miejscow& Brzeziny.

Dom jest placowk o zas¢ggu ponadgminnym.



ROZDZIAL 1l

Zadania Domu

§5

. Dom swiadczy ustugi bytowe, opiekicze i wspomagafe uwzgédniapgc zasady
okreslone w § 2 Statutu zapewnigj
1) w zakresie ustug bytowych,

a) miejsce zamieszkania,

b) wyzywienie,

C) odziez i obuwie,

d) utrzymanie czystai,
2) w zakresie ustug opiekezych:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czydaiachzyciowych,

b) podnoszeniu sprawia i aktywizowaniu mieszkeow,

c) niezlednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,
3) w zakresie potrzeb wspomag@ych ustugi:

a) umazliwieniu udziatu w terapii zgriowej,

b) umazliwieniu zaspokajania potrzeb kulturowych i religich,

c) zapewnieniu warunkow do rozwoju samgmracsci mieszkacow,

d) stymulowaniu nawizania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rauozi

i srodowiskiem,
e) wspieraniu dziatania na rzecz lokalnegodowiska,
f) dziataniu zmierzacym do usamodzielniania miesika w miag jego
mozliwosci.

. Zakres ustug, o ktérych mowa w ust. 1 ustatawsizgkdniajgc indywidualne potrzeby
I mozliwosci psychofizyczne mieszkaa.
. Dom swiadczy rownie ustugi polegajce na umgliwieniu korzystania z przystugagych
uprawniéx do swiadczé zdrowotnych i zaopatrzenia w leki, artykuty samtg srodki
pomocnicze oraz przedmioty ortopedyczne, pokrywajptaty ryczattowe i cgciowg
odptatn@d¢ do wysokdci limitu ceny okrélonego przez Rozpogdzenie Ministra
Zdrowia z dnia 17 grudnia 2004 r. w sprawie limgan dla wyrobéw medycznych
bedacych przedmiotami ortopedycznymi srodkbw pomocniczych, o takim samym
zastosowaniu, ale #aych cenach, oraz Ilimitu cen dla napraw przedmiotow
ortopedycznych (Dz. U. z 2004 r. Nr 41, poz. 397).
. Dom mae rownie pokry wydatki na niezbdne ustugi pielgnacyjne w zakresie
wykraczajcym poza uprawnienia wynikgje z przepisow o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym.
. Ponadto Dom zapewnia:
a) pomoc rodzinie w organizacji pogrzebu,
b) organizag} swiat,
c) kontakt z osohp duchowm w praktykach religijinych w zakmosci od wyzna

mieszkaca.
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ROZDZIAL I

Podziat zada i kompetencji, struktura organizacyjna

§6

Domem zarzdza Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierowaidtviponosi petq
odpowiedzialnéc.

. Dyrektor w stosunku do pracownikéw Domu jest prased, w rozumieniu przepisow

Kodeksu Pracy.

Dyrektor kieruje Domem przy pomocy Gitéwnego ¢gwego i koordynatorow sekciji
organizacyjnych.

Dyrektora Domu w czasie jego nieobegériozastpuje Gtowny Ks¢gowy lub osoba
wskazana przez Dyrektora w granicach ékmych pisemnym umocowaniem.
Koordynatorzy sekcji oraz pracownicy na samodziginy stanowiskach pracy
sg bezpdrednio podporgdkowani Dyrektorowi Domu.

Pracownicy zespotow podlegagtuzbowo koordynatorowi zespotu.

Koordynatora zespolu w czasie jego nieobéchozastpuje pracownik zespotu
wyznaczony przez Dyrektora Domu.

Pracownika samodzielnego zgsije pracownik wyznaczony przez Dyrektora
Domu.

Zastpstwa poszczegolnych pracownikdéw zespotow usi&iaprdynatorzy sekcji.

§7

. Do obowizkdéw Dyrektora Domu nahy realizacja zadaregulaminowych jednostki

a w szczegolia:

1) Reprezentowanie Domu na zeyima, informuje o ustugach i dziatalé@ Domu.

2) Organizowanie pracy i podejmowanie czyfoiaz zakresu prawa pracy i czuwanie
nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliagyr

3) Zapewnienie skutecznej kontroli realizacji ustaldmygada i przestrzeganie prawa.

4) Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemutkanzarzdczej.

5) Organizowanie dzialaldci Domu w sposOb zapewniay mieszkacom Domu
wiasciwy zakres ustug, zgodny ze standardami i indyaidymi potrzebami
mieszkaca. Tworzenie warunkoéw do petnej realizacji zadaomu wynikajcych
z obowgzujacych przepiséw prawa.

6) Nadzor nad gospodark finansows | powierzonym mieniem planowanie
i dysponowanigrodkami budetu Domu.

7) Wydatkowaniesrodkéw finansowych zgodnie z ustawa prawo zamawigblicznych.

8) Wydawanie regulaminéw, zagdzen, polecé stuzbowych, zwieranie uméw w ramach
udzielonego przez Zagd Powiatu w Choszcznie uposvaenia.

9) Opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Domu iegkiadanie go do
zatwierdzenia Zagdowi Powiatu w Choszcznie.

10)Ksztaltowanie  wisciwego  stosunku personelu do miesm@v oraz
zagwarantowanie i respektowanie praw osobistyctszk@cow.

11)Nadzér nad ochrendanych osobowych pracownikéw i miesa&éaw.

12)Wspotpraca ze&rodowiskiem lokalnym oraz organizacjami i instymii na rzecz
Domu i jego mieszkecow.

13)Wykonywanie innych zada powierzonych na podstawie upawéen
I petnomocnictw.



14)Realizacja zada wynikajgcych z przepisow szczegolnych okegacych zadania
kierownikow jednostek organizacyjnych.
15)Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§8

1. Zasady podpisywania pism i aktow prawnych:
1) Do podpisu Dyrektora zastezme g pisma i dokumenty :
a) zarzdzenia wewaetrzne,
b) pisma wychodgzce na zewstrz,
c) dokumenty z zakresu stosunku pracy.
2. Pisma zastrzene do podpisu przez Dyrektora podpisuje na kopiac@wnik
opracowugcy jego trac.
Umowy cywilnoprawne oraz czeki bankowe podpidoyrektor i Gtéwny Ks¢gowy.
Koordynatorzy zespotow podpigujlokumenty wewetrzne.
Pracownicy zespotdw podpigujsporadzone przez siebie notatki oraz dokumenty
wewretrzne.

ok ow

§9

1. Struktue organizacyjns Domu Pomocy Spotecznej w Brzezinach twporzastpujace
komorki organizacyjne:
1) Sekcja Opiekficzo-Terapeutyczna, ktéra obejmuje 3 zespoty,
2) Sekcja Finansowo-Administracyjna,
3) Sekcjazywienia,
2. Samodzielne stanowiska pracy: pracownik socjalngycholog, kapelan, pedagog,
referent ds. kadr, radca prawny, informatyk, inspeBHP
Zespotami Sekcji Opieliczo-Terapeutycznej koordymukoordynatorzy.
Kazda sekcja w zakresie okitenym w regulaminie podejmuje dziatania i prowadzi
sprawy zwizane z realizagjzada& Domu.
5. Schemat struktury organizacyjnej DPS w Brzezinadtiesta zahcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

how

§10

1. Osoby kierugce sekcjami oraz zespotami Domu inigjuplanug, organizug i kontrolujg

prac podlegtych sobie jednostek, a zwlaszcza zapewniaj

1) terminowd¢ i rzetelnd¢ wykonywania zadaprzez pracownikow,

2) dyscyplire pracy poprzez nadz6ér nad przestrzeganiem przezowrakOw
regulaminéw, przepisow bhp i piaaraz tajemnicy sftbowej,

3) wspotdziatanie nadzorowanego przez siebie sekbjidespotu z cakwia struktury
Domu,

4) samodzielne przygotowywanie projektow pism, opragow innych materiatow
do wytku wewretrznego i zewstrznego.

§11

Wszyscy pracownicy Domu spravguswoje funkcje oraz wykongjzadania w oparciu
0 zakresy czynriei, okreslajgce ich obowdzki i odpowiedzialnéc.



ROZDZIAL IV

Zadania wspolne sekcji

§12

1. Sekcje prowadzsprawy zwizane z realizagj zada wynikajgcych z niniejszego
regulaminu.
2. Do wspdlnych zadasekcji naley:
1) okazywaniezyczliwego podejcia do mieszkéaca, zachowanie jego godim osobiste;j
oraz przestrzeganie tajemnicy zawodowej,
2) realizacja zadawynikajacych z zargdzen Dyrektora oraz spoggzanie okresowych
sprawozda w tym zakresie,
3) wspotdziatanie z Gtownym Kajjowym w zakresie opracowywania projektu betd,
4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy sekcpz podejmowanie dziatana
rzecz usprawnienia pracy Domu,
5) rozpatrywanie i wyjgnianie skarg i wnioskow,
6) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Dyrekkamatroli i szkolé w komaorkach
organizacyjnych Domu,
7) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadaynikajagcych z ustawy o zamoOwieniach
publicznych,
8) wspoidziatanie w zakresie realizacji zadavynikajgcych z ustawy o pomocy
spotecznej,
9) dbanie o estetyczny wygl pomieszczeoraz catej posesji Domu,
10)scista wspotpraca mdzy sekcjami w celu zapewnienia wdavych warunkow
sanitarno-epidemiologicznych na terenie Domu,
11)przygotowywanie i spomrrizanie sprawozaaw tym statystycznych, ocen, analiz
I biezacych informacji o realizacji zada
12)zapewnienie sprawnej obstugi interesantow
13)wspotdziatanie z innymi sekcjami w sprawach wymagyaih uzgodnig,
14)przygotowywanie i aktualizacja informacji z zakreda sekcji oraz przekazywanie,
po uprzedniej akceptacji Dyrektora do publikacji s@onie internetowej serwisu
informacyjnego Domu oraz na podmiotowej stroniel&inu Informacji Publicznej.
3. Koordynupcy sekcjami § odpowiedzialni za prawidtowe i sprawne wykonywaraela
okreslonych niniejszym regulaminem i wynikgjych z przepiséw prawnych.
4. Wymienieni w ust. 3 koordynatorzy wykonupwoje zadania bezpednio oraz przy
pomocy podlegtych pracownikéw.
5. Do kompetencji koordynatorow nale
1) nadzor nad wypetnianiem obakow stizbowych przez podlegtych pracownikow,
2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu adstiacji publicznej,
3) organizowanie pracy i podziaada wykonywanych przez podlegtych pracownikéw.
6. Koordynatorzy sekcji ponogodpowiedzialné¢ za prae przed Dyrektorem.



ROZDZIAL V

Zakresy dziatania poszczegolnych zespotéw organizgoych Domu

§13

1. Do zada sekcji finansowo-administracyjnej nalew szczegolnéci:

1) opracowywanie projektu planu rocznego i okresowegopatrzenia w materiaty,
sprzt, srodki trwate i wyposzenie w odzie ochrory i robocz,

2) zabezpieczenie dokumentacji technicznej i innej ikgjacej z obowyzujacych
przepisow remontowanych obiektow, gizen magcych wplyw na warunki
bezpieczéstwa i higieny pracy,

3) czuwanie nad przestrzeganiem przepisow 0 ochrom@cyp oraz stosowanie
przewidzianych w tych przepisaghodkéw zapobiegagych wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym,

4) organizowanie bada pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia pragokow,

5) prowadzenie spraw ochrony pzpaszystkich obiektow wchodeych w sktad Domu,

6) prowadzenie dokumentacji dotycej bhp i p.pa.,

7) zapewnienie funkcjonowania sekretariatu,

8) przeprowadzanie paggiowar przetargowych zgodnie z oba&ujacymi przepisami,

9) racjonalne gospodarowanigodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie
zada wynikajacych z rocznych plandw,

10)prowadzenie gospodarki finansowej oraz analizowaniksztattowanie kosztéw
wg miejsca ich powstawania,

11)prowadzenie ewidencji kggjowej materiatowej i ptac,

12)prowadzenie i terminowe wykonywanie rozliazenansowych jednostki,

13)terminowe sporgzanie list ptac w oparciu o obayzujace przepisy,

14)prowadzenie ewidencjisrodkow twatych, wyposaenia i odziey ochronnej
w uzytkowaniu,

15)opracowywanie analiz gospodarki finansowej Domuwz gezedstawianie wnioskéw
Dyrektorowi Domu,

16)opracowywanie planéw dochodow i wydatkéw,

17)przygotowywanie i sposzlizanie sprawozdai bilansu zgodnie z zobowdujgcymi
przepisami prawa oraz wytycznymi,

18)przechowywanie  dokumentow kgowych, ksig rachunkowych, spisow
inwentaryzacyjnych, sprawoztléinansowych,

19)obstuga Zaktadowego Fundusswiadczex Socjalnych,

20)rozliczanie inwentaryzacji oraz spgdzanie zestawierdznic inwentaryzacyjnych,

21)sprawowanie kontroli wewatrznej, w zakresie gospodarki materiatovegpvieniowej,
magazynowej,

22)prowadzenie ewidencji ikziowo-wart@gciowej magazynow, realizacja zamowje
wspotpraca z dostawcami,

23)zabezpieczenie przechowywanych zapasow przed zeisiezn, uszkodzeniem,
zepsuciem, zabezpieczenie pomiesaczenagazynowych przed kradzie
I wlamaniem,

24)realizacja zamowieartykutdw spaywczych i przemystowych do miesiznych kwot
wynikajacych z zatwierdzonego bizeku,

25)utrzymywanie magazynéw we vitawym stanie techniczno-sanitarnym,

26)sprawowanie nadzoru nad prawidipw eksploatag budynkow, pomieszczhe
instalacji oraz spkgu Domu,



27)zabezpieczenie wykonawstwa remontow,

28)prowadzenie prac remontowo-budowlanych oraz koreseyjwych w obiektach
Domu,

29) zapewnianie warunkéw technicznych dla racjonalmggspodarki budynkami,
urzadzeniami, instalacjami energetycznymi oraz sfwrZechnicznego pozosiapgo
na terenie jednostki,

30)utrzymanie pojazdéw w sprawsw technicznej,

31) dbanie o wygld i estetyls obiektow, terendw zielonych, prowadzenie prac
pielegnacyjnych

Przy znakowaniu akt sekcjstosuje symbol ,S F- A”.

§ 14

. Do zada sekcjizywienia naley w szczegolngci:

1) organizowanie wigciwego zaopatrzenia surowcowego i materialowego rzemp
skfadanie w sekcji finansowo-administracyjnej zargdwna materiaty pomocnicze,
Sprat,

2) przygotowywanie i wydawanie positkow w tym diet@aych przez lekarza,

3) ukierunkowanie produkcji w kuchni i dostosowanig Zepunktu widzenia fizjologii
zywienia do potrzeb hych grup mieszkacow Domu,

4) opracowywanie jadtospisow dekadowych oraz przepisdimarnych,

5) wdrazanie nowych zasad racjonalneggwienia przy zastosowaniu prawidiowych
przepisow technologicznych i wymogow sanitarnyclrawkdiowe prowadzenie
gospodarki surowcowe.

6) analizowanie jak&i i wydajngci surowcoéw przy zastosowaniu zriych metod
wytwarzania potraw,

7) kontrolowanie prawidtowsci stosowania przepisow kulinarnych,

8) prowadzenie bigcej ewidencji osélaywionych

9) sporadzanie bieacej i prawidtowej dokumentacji rozliczeniowej i pkazywanie jej
do sekgcji finansowo-administracyjnej,

10)przestrzeganie #@mu sanitarno-epidemiologicznego wynikeggo z przyjtych zasad
HCCP oraz wymogoéw instytucji wdeiwych w tym zakresie,

. Przy znakowaniu akt wydziatosuje symbol ,%".

§15

. Do zada sekcji opiekiczo-terapeutycznej natg w szczegolngci:
1) w zakresie zadazespotdéw opiekiczych:

a) udzielanie mieszkeeom pomocy w podstawowych czyrie@ch zyciowych
takich jak jedzenie, picie, utrzymanie higieny dstd), ubieranie - stosownie
do ich poziomu sprawroi,

b) utrzymywanie czystei w pokojach mieszkecow,

C) wspotdziatanie z mieszkaami w zakresie zachowania czysioosobistej oraz
wiasciwego i estetycznego ubioru,

d) czuwanie nad nakgytym przestrzeganiem przez mieszkanki regulaminéw,

e) zapewnienie mieszkaom Domu warunkow do swobodnej praktyki wiasnej
religii,

f) wspotdziatanie z mieszkaami w celu rozwjzywania ich codziennych
problemow,



2)

3)

g) zapewnienie kadej mieszkance bezgedniego dospu do wybranego przezai
pracownika pierwszego kontaktu,

h) opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia dl@sakacow, ich realizacja
oraz udziat w zespole terapeutyczno— opieizym.

w zakresie zadazespotu piglgnacyjno-rehabilitacyjnego:

a) prowadzenie prawidtowej gospodarki lekami,

b) rozpoznawanie stanu i oktenie problemoéw opiekiczo-piekgnacyjnych,

c) realizacg ustug opiekaczych, pietgnacyjnych i pigjgniarskich,

d) umaiiwienie korzystania z swiadczéh medycznych i pielgniarskich
wynikajacych z obowjzujacych przepiséw oragwiadczonych w ramach umowy
Z lekarzem pierwszego kontaktu oraz gieliarky sSrodowiskow i potozna,

e) zorganizowanie wizyt lekarza POZ oraz wykonywaeigoj zalece,

f) zapewnienie mieszkankom lekéwrodkow opatrunkowych, itp. wg wskaza
lekarza, zgodnie z obogdujacymi przepisami,

g) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji medycemeszkacow,

h) wspotpraca z pracownikami innych zespotow w celypexenienia whéciwej
opieki nad mieszkecami,

i) zapewnienie osobom niepetnosprawnym transportissarigo do specjalistow na
konsultacje i leczenie,

j) realizacja fizykoterapii wedtug zalecekarskich,

K) podnoszenie sprawbd mieszkacow do samoobstugi przez wykorzystanie
zaplecza fizykoterapeutycznego Domu,

w zakresie zadazespotu terapii zagiowej:

a) budowanie wigciwych relacji médzy mieszkacami i personelem Domu,

b) stymulowanie rozwoju mieszkanek po przez organizogvaprowadzenie terapii
zaciowej oraz ranych form zag¢ kulturalnych, éwiatowych, edukacyjnych
czy rekreacyjnych zaréwno indywidualnych jak i gouwgych,

c) opracowywanie i przedktadanie Dyrektorowi rocznychmiesicznych plandéw
terapii zagciowej,

d) prowadzenie terapii zggiowej z mieszkacami Domu zgodnie z planem
i rozktadem dnia,

e) organizowanieycia kulturalnego mieszkaéw Domu,

f) inicjowanie spotka srodowiskowych,

g) wspoOtpracowanie z grupami, spotecgciami lokalnymi,

2. Przy znakowaniu akt wydziatosuje symbol ,SO-T".

§16

1. Do zada pracownika socjalnego nalew szczegoélnéci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7

prowadzenie spraw zeZanych z umieszczeniem w Domu oséb do niego
skierowanych,

prowadzenie ewidencji miesaksdw Domu,

prowadzenie akt osobowych miesakaw, wi&gciwe ich zabezpieczenie oraz
ochrona danych osobowych miesa&aw,

prowadzenie ewidencji skierowa

powiadamianie o terminie praygia poszczegoblnych osob,

przyjmowanie nowych mieszkadw i wprowadzanie ich do spotecZeboDomu,
czuwanie nad przestrzeganiem praw miese@&a i poziomemswiadczonych im
przez Dom ustug,



8) zawiadamianie bezzwiocznie po zwolnieniu miejsca kelejnego kandydata
z okregleniem terminu przyjcia do Domu,

9) zawiadamianie wikziwych organdéw rentowych oraz organéw pomocy spamepr
0 ruchu mieszkaow,

10)utrzymywanie statych kontaktéw z miesakami i udzielanie im niezllnej pomocy,

11) utrzymywanie kontaktow z rodzinami miesakaw,

12) prowadzenie dokumentacji dotycej mieszkacow,

13) prowadzenie rozméw indywidualnych z mieszsami,

14) sporadzanie wywiadéwérodowiskowych,

15) zatatwianie spraw dotygeych mieszkacéw w urzdach i instytucjach,

16) aktualizacja sytuacji socjalno-bytowej miesaa,

17) opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia dcéizkoordynowanie,

18) organizowanie turnusow rehabilitacyjnych,

19) zatatwianie spraw zwkanych ze zgonami i pogrzebami miesui@wv,

20) biezgce informowanie Dyrektora Domu o nowo prgych mieszkacach,
samowolnych oddaleniach oraz zgonach podopiecznych,

21)prowadzenie odptatdoi mieszkacow,

22) prowadzenie depozytow wagtsowych i pienéznych mieszkanek.

§17

. Do zakresu referenta ds. kadr nglev szczegolnsxi:

1) przygotowanie  dokumentéw i wnioskbw zwanych z  zawieraniem
| rozwigzywaniem umow 0 pra¢ uposaeniem, zmiag stanowisk pracy,

2) prowadzenie ewidencji pracownikOw, akt osobowych innej dokumentacii
pracowniczej zgodnie z obogviujgcymi przepisami,

3) przygotowywanie dokumentéw i wnioskbw zwanych z zawieraniem
I rozwigzywaniem umow o prag zmiany stanowisk pracy, nagradzaniem i karaniem,

4) prowadzenie spraw i organizowanie szkatezakresu bezpiecéastwa i higieny pracy
oraz przeciwpgarowego,

5) sporadzanie sprawozaadotyczcych zatrudnienia,

6) ewidencja i wydawanie delegacji ghowych,

7) opracowywanie projektow regulamindéw z zakresu sgeacowniczych,

8) ewidencja skarg i wnioskow, nadzor nad prawidiowyimterminowym ich
rozpatrywaniem,

9) prowadzenie zbioru regulaminéw Domu oraz rejesamzgeizen Dyrektora,

10)organizacja praktyk uczniowskich i studenckich ostey i innych form zatrudnienia
z Powiatowego Urdu Pracy,

11) przetwarzanie danych osobowych pracownikow w za&revynikagcym z kodeksu
pracy oraz ich ochrona,

12)obstuga sekretariatu i centrali telefonicznej,

13)przygotowywanie i przeprowadzanie zamofwiedo 14000 euro zgodnie
z Regulaminemudzielania zamowie o wart@ci szacunkowej nie przekraczegj
rownowartgci kwoty 14.000 euro i powAgj zgodnie z ustayvPZP,

14)aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Plitznej.

§18

. Do zada Kapelana naley:
1) zaspokojenie potrzeb duchowych i religijnyciesakacow,



2) rozmowy indywidualne z mieszkeami na ich prébe,
3) odprawianie mszywietych,
4) $wiadczenie innych postug duszpasterskich.

§19

1. Do zakresu zadaPs/chologa nalgy w szczegolngci:
1) diagnozowanie mieszkedw Domu,
2) organizowanie i prowadzenie terapii psycholegej dla mieszkacow,
3) doradztwo psychologiczne dla personelu,
4) organizowanie szkailedla personelu.

§ 20

1. Do zakresu zaddPedagoga natg w szczegOIngi :
1) zapewnienie mieszkankom statej opieki pedagogi¢znej
2) podejmowanie dziatadotyczcych adaptacji nowoprzybytych mieszikaw,
3) uczestniczenie w Zespole Terapeutyczno — Opiekym,
4) prowadzenie wewirznych szkolé podnoszcych kwalifikacje | umigjtnosci
zawodowe pracownikéw Domu,
5) wspoétdziatanie z Kierownikiem Dziatu Opiekezo — Terapeutycznego.

§21

1. Do zakresu zadaKonsultanta ds. psychiatrii nalew szczegolngci:
1) sciste wspotdziatanie z Dyrektorem Domu,
2) konsultowanie bigcego stanu zdrowia mieszkanek pod wdgm psychiatrycznym,
3) doradzanie personelowi DPS w zakresie dostasiavepieki do stanu zdrowia
mieszkanek,
4) doradztwo w zakresie form terapii mieszkanelSDWzaleénosci od ich stanu
zdrowia,
5) w razie potrzeby spaggdzanie opinii 0 biggcym stanie mieszkanek.

§22

1. Do zada informatyka naley w szczegolIngci:

1) planowanie i wdrzanie przedswzie¢ informatycznych w jednostce,

2) zapewnienie bezawaryjnego funkcjonowania ¢prz komputerowego, w tym
konserwowanie spetu i urzadzen,

3) gospodarowanie spgtem oraz siegikomputerovy,

4) zapewnienie bezpiecéstwa informatycznego,

5) zarzdzanie transmigjdanych w eksploatowanych systemach,

6) zapewnienie a@gtosci przeptywu informacji oraz nmiwosci przystosowania
eksploatowanych systemow do zachmyzh zmian normatywnych, organizacyjnych
i technologicznych,

7) prowadzenie ewidencji oprogramowania i dokumentagjstemow przetwarzania
danych aytkowanych w systemie oraz baz danych i éla@e zasad ich utrzymywania,
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8) okreslanie zasad wykonywania i kontrola realizacji awdkacji i wykonywania kopii
zapasowych danych oraz analiza integr&narchiwizowanych danych,

9) administrowanie serwerami, systemami operacyjnysieciami komputerowymi,
stacjami roboczymi w sieci komputerowej,

10)zarzdzanie kontami poczty elektronicznej i kontamytkownikow,

11)organizowanie niezlanych szkolé pracownikow jednostki w zakresie obstugi
programow aytkowych, bezpieczestwa informatycznego,

12)wykonywanie zada administratora systemu jednostki, administratorapleezéstwa
informacji, administratora BIP.

§23

1. Do zada radcy prawnego natg w szczegolngci:

1) petnienie kompleksowej obstugi prawnej jednostiwi@dczenia pomocy prawnej)
w zakresie wszystkich spraw zwanych z jego statutew dziatalngcia wraz
Z petnieniem zagpstwa procesowego i egzekucyjnego,

2) udzielaniu porad prawnych i konsultacji, sp@lzaniu opinii prawnych, ocenie
zgodndci z prawem przygotowywanych wewtrenych aktow prawnych oraz w razie
potrzeby wykonywaniu czynsoi procesowych dotyezych zleceniodawcy
(zastpstwo prawne).

§24

1. Do zada inspektora bhp i p.po nalezy w szczegoIngi:

1) prowadzenie audytéw i przegléw warunkéw pracy w zakresie BHP i P2Q

2) prowadzenie szkofez zakresu BHP i P.PQ

3) prowadzenie pogpowai i sporzdzanie dokumentacji powypadkowej,

4) przygotowywanie stosownej dokumentacji w zakrestdPB

5) nadzorowanie zgoddoi procedur i dokumentacji BHP zgodnie z wymogami
przepisow prawa,

6) dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bezgistwa i higieny pracy ze
szczegOlnym uwzgtnieniem stanowisk na ktorym Wypllja zagraenia
wypadkowe,

7) przedstawianie Dyrektorowi informacji o stanie biezpestwa i higieny pracy
0 zrodtach zagrgen zawodowych wraz z wnioskami zmiergeymi do usuwania
wstepnych zagreen,

8) wspodtpracowanie ze Spotecznym Inspektorem Pracy WBrzezinach,

9) wspotdziatanie  w zakresie prowadzonych adai pomiarow czynnikow
szkodliwych dla zdrowia pracownikéw,

10)uczestniczenie w pracach komisji powotanych prbgzektora z zakresu BHP
i P.PQCY.

11



ROZDZIAL VI

Postanowienia kacowe

§25

1. Zasady i tryb wykonywania czynf@ kancelaryjnych w Domu okéa instrukcja
w sprawie wykonywania czynia kancelaryjnych, obiegu dokumentow oraz
archiwizowania akt w Domu Pomocy Spotecznej w Birzazh.

2. Organizac i porzdek pracy, wykonywanie kontroli wewtnznej oraz tryb
przyjmowania, rozpatrywania i zatlatwiania skarg ini@skow okrélajg odrcbne
regulaminy i zarzdzenia Dyrektora.

§26

Organizag} zycia mieszkacow okréla odkbny regulamin zatwierdzony przez Dyrektora
Domu.

Opracowata:

mgr &sa Mydzielewska
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Zalcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
DPS w Brzezinach

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYINEJ DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W BRZEZINACH

( PRACOWNICY S
SEKCJA OPIEKINCZO- SOCJALNI SEKCJA FINANSOWO- SEKCJAZYWIENIA
TERAPEUTYCZNA - ADMINISTRACYJINA — SZEF
GLOWNY KSI EGOWY KUCHNI
PRACOWNIK SOCJALNY REFERENT
DS. KADR
! 1 1
P v v
KONSULTANT STARSZY
DS. KSIEGOWY SZEF KUCHNI
PSYCHIATRI
INSTRUKTOR - STARSZY PIEL EGNIARKA-
KOORDYNATOR OPIEKUN - KOORDYNATOR v ‘
ZESPOLU KOORDYNATOR ZESPOLU
TERAPII ZESPOLU — PIELEGNACYJNO - PSYCHOLOG KE.TQSSSVYY
ZAJECIOWEJ LI REHABILITACYJNEGO DS. PLAC
KUCHARZ
4
1 l KAPELAN
OPIEKUNOWIE MAGAZYNIER J,-
INSTRUKTORZY LERiEa PSYCHOLOG
TERAPII OPIEKUNOWIE ¥ POMOC
ZAJECIOWEJ Il KUCHENNA
KIEROWCA
RADCA
‘ FIZJOTERAPEUTA ORAWNY
i v
POKOJOWE INSPEKTOR KONSERWATOR
MASAZYSTA BHP i P.POZ
L 2
INFORMATYK PRACOWNIK 13
GOSPODARCZY




