UCHWALA NR 27.2014
ZARZADU POWIATU W MIEDZYRZECZU

z dnia 29 kwietnia 2014 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej ,,LeSna Polana” w Jasiencu

Na podstawie § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 23
sierpnia 2012 r. w sprawie domdéw pomocy spotecznej (Dz. U. poz. 964) uchwala si¢ co na-

stepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,Lesna Pola-
na” w Jasiencu stanowiacy zatacznik do uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej ,,Lesna
Polana” w Jasiencu.

§ 3. Traci moc uchwala nr 133.2012 Zarzadu Powiatu w Miedzyrzeczu z dnia 19
grudnia 2012 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Jasien-
cu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

ZARZAD:

1. Grzegorz Gabryelski
2. Remigiusz Lorenz

3. Zofia Plewa

4. Zenon Rozalski

5. Maciej Zawidzki



Zatacznik

do uchwaty Nr 27.2014

Zarzad Powiatu w Miedzyrzeczu
z dnia 29 kwietnia 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W JASIENCU

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla struktur¢ organizacyjng i szczegdtowy zakres zadan
Domu Pomocy Spotecznej w Jasiencu, zwanego dalej ,,Domem".

§ 2. Dom Pomocy Spolecznej w Jasiencu jest domem koedukacyjnym, stalego pobytu
przeznaczonym dla oséb dorostych przewlekle psychicznie chorych z liczbg miejsc rzeczy-
wistych 70.

§ 3. Szczegbdlowe prawa 1 obowigzki mieszkancow Domu okresla Regulamin Domu Pomo-
cy Spotecznej - Karta Mieszkanca.

Rozdzial 11
Zasady kierowania Domem

§ 4. 1. Domem kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor, a w czasie jego nicobecnosci
wyznaczony przez Dyrektora pracownik Domu.

2. Dyrektora Domu zatrudnia Zarzad Powiatu w Migdzyrzeczu. Jego zwierzchnikiem stuz-
bowym jest Starosta Migdzyrzecki.

3. Dyrektor podejmuje wszystkie decyzje dotyczace funkcjonowania Domu, a niezastrzezo-
ne do kompetencji innych organow.

§ 5. 1. Do zadan Dyrektora Domu nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie 1 dysponowanie srodkami budzetu Domu;
2) sprawowanie nadzoru nad wlasciwg organizacja i funkcjonowaniem Domu;
3) prowadzenie polityki kadrowej;
4) organizowanie dla pracownikow zespotu terapeutyczno — opiekunczego szkolen na te-
mat praw mieszkanca domu oraz kierunkdw prowadzonej terapii, a takze metod pracy
z mieszkancami;
5) przestrzeganie praw mieszkancow Domu;
6) wspolpraca z rodzinami mieszkancOdw oraz organami samorzadu terytorialnego;
7) inicjowanie dzialan zmierzajacych do poprawy jakosci swiadczonych ustug.
2. Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych.
3. Skargi 1 wnioski przyjmuje Dyrektor, a ich rejestr prowadzi sekretariat Domu.

§ 6. Dom zatrudnia pracownikow, dla ktorych jest pracodawca w rozumieniu przepiséw
prawa pracy. W imieniu Domu wszelkie czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje jego Dy-
rektor.
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Rozdzial 111
Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji

W Domu wyodrebnia si¢ nastepujace dziaty:
dzial ekonomiczny;

dziat terapeutyczno — opiekunczy;

dziat administracyjno — gospodarczy.

Do zadan dziatu ekonomicznego nalezy w szczegdlnosci:

opracowywanie projektu budzetu Domu oraz wnioskOw w sprawie jego zmian;
prowadzenie obstugi ksiegowej 1 rachunkowej zgodnie z obowigzujacymi przepi-
sami;

sporzadzanie bilanséw oraz sprawozdan z wykonania budzetu;

wspoldziatanie z Zaktadowa Komisjg Socjalng 1 obstuga finansowo — ksiggowa Zakta-
dowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

opracowanie analiz gospodarki finansowej Domu oraz wnioskow z tych analiz;
nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez inne
dzialy Domu;

dokonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wewngtrzne;;
przygotowanie dokumentoéw 1 wnioskdw zwigzanych z zawieraniem 1 rozwigzywa-
niem umoOw o praceg, uposazeniem, zmiang stanowisk pracy;

prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, wydawanie zaswiadczen o za-
trudnieniu, prowadzenie spraw urlopdw oraz czasowej niezdolnosci do pracy, kontrola
porzadku i dyscypliny pracy;

10) przygotowywanie wnioskow w sprawie nagradzania lub karania pracownikow;

11) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;

12) opracowywanie projektéw regulamindéw z zakresu spraw pracowniczych;

13) ewidencja skarg 1 wnioskow, nadzor nad prawidlowym 1 terminowym ich rozpatrywa-

niem;

14) organizacja stazy 1 innych form zatrudnienia z Powiatowego Urzedu Pracy;
15) przetwarzanie danych osobowych pracownikéw w zakresie wynikajagcym z kodeksu
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pracy oraz ich ochrona.

Do zadan dziatu terapeutyczno - opiekunczego nalezy w szczegdlnosci:

zaspokajanie potrzeb bytowych, opiekunczych i wspomagajacych mieszkancoéw;
prawidlowe funkcjonowanie zespotu terapeutyczno — opiekunczego;

inicjowanie 1 wdrazanie roznych form terapeutycznych;

aktywizowanie mieszkancoOw poprzez udziat w:

a) terapii zajeciowe],

b) zajeciach edukacyjnych,

¢) spotkaniach spotecznosci Domu,

d) pracach samorzadu mieszkancow,

e) pracach na rzecz Domu 1 jego mieszkancow;

dbatos¢ o prawidlowy przebieg procesu opieki, terapii i1 rehabilitacji kazdego miesz-
kanca;

prowadzenie szeroko rozumianej pracy edukacyjno — wychowawczej;

zapewnienie mieszkancom Domu kontaktu z psychologiem oraz z psychiatra;
stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktéw mieszkancow
z ich rodzing oraz Srodowiskiem, praca socjalna z rodzing;

zapewnienie podstawowych zabiegdw higienicznych 1 pomoc przy ich wykonywaniu;



10) sprawowanie catodobowej opieki oraz czuwanie nad bezpieczenstwem mieszkancow;
11) rozwijanie sprawnosci psychofizycznej niezbednej do aktywizowania mieszkancow,
12) dokonywanie czynnos$ci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wewngtrznej.

§ 10. Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidlowos$cig konserwacji i remontow Domu;

2) wykonywanie czynnosci z zakresu bhp 1 ochrony przeciwpozarowej;

3) ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia 1 zaopatrzenia oraz ich realizacje

4) prowadzenie prawidlowej 1 terminowej gospodarki materiatowej wraz z dokumento-
waniem operacji magazynowych;

5) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych;

6) utrzymywanie pomieszczen oraz otoczenia Domu w nalezytej czystosci 1 porzadku;

7) przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

8) dokonywanie czynno$ci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wewngtrzne;j;

9) organizowanie wlasciwego zaopatrzenia surowcowego 1 materiatowego,

10) przygotowywanie 1 wydawanie positkow, w tym diet zaleconych przez lekarza, ukie-
runkowanie produkcji kuchni i dostosowanie jej z punktu widzenia fizjologii zywienia
do potrzeb réznych grup mieszkancow Domu,

11) opracowywanie jadlospisOw z uwzglednieniem diet mieszkancéw Domu

12) wdrazanie nowych form wytwarzania przy zastosowaniu prawidlowych przepisow
technologicznych, zasad racjonalnego zywienia 1 wymogdow sanitarnych,

13) analizowanie jako$ci 1 wydajnosci surowcOw przy zastosowaniu roznych metod wy-
twarzania potraw,

14) sporzadzanie biezacej 1 prawidlowej dokumentacji rozliczeniowej 1 przekazywanie jej
do dziatu ekonomicznego,

15) przestrzeganie rezimu sanitarno — epidemiologicznego wynikajacego z przyjetych za-
sad HACCP, oraz wymogow instytucji wlasciwych w tym zakresie,

16) wnioskowanie 1 opiniowanie zmian technologicznych 1 organizacyjnych, wynikaja-
cych z biezacych potrzeb lub doswiadczen pracy kuchni

17) nadzorowanie pracy dzialu zywieniowego;

18) identyfikacja 1 oszacowanie skali zagrozen z punktu widzenia wymagan zdrowotnych
zywnosci oraz ryzyka wystapienia zagrozen podczas przebiegu wszystkich etapow
produkcji 1 obrotu Zywnoscia.

19) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy,

20) Scista wspotpraca z innymi dziatami w celu podnoszenia jakosci ustug swiadczonych
mieszkancom.

§ 11. 1. Poszczegdlnymi dzialami Domu kierujg ich kierownicy.
2. Do zadan kierownikow nalezy:
1) organizowanie pracy dziatow;
2) sprawowanie nadzoru nad wtasciwym i1 terminowym wykonywaniem pracy przez pod-
leglych pracownikow;
3) wspolpraca ze wszystkimi dzialami Domu;
4) szkolenie podleglych pracownikows;
5) przedstawianie wnioskéw Dyrektorowi Domu w sprawach kadrowych, ptacowych,
awansowania 1 karania podlegtych pracownikows;
6) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych, regula-
minu pracy, przepisdOw bhp i przeciwpozarowych;
7) wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora.



§ 12. Pracownicy Domu pracujg w oparciu o zakresy czynnosci.

§ 13. Schemat organizacyjny Domu stanowi zalgcznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial IV
Finanse i majatek Domu

§ 14. 1. Dom prowadzi gospodarke¢ finansowg na zasadach obowiazujacych w jednostkach

budzetowych.
2. Podstawg gospodarki finansowej jest plan finansowy ustalony i zatwierdzony przez Dy-

rektora Domu.

3. Dokumenty finansowe dotyczace biezacej dziatalnosci Domu podpisujg Dyrektor Domu
1 Gléwny Ksiggowy.

4. Srodki trwate i majatek ruchomy stanowia wlasno$¢ Powiatu Miedzyrzeckiego i podlega-
ja ewidencji w Domu.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W JASIENU

Zalacznik do regulaminu organizacyjnego
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