UCHWALA NR 73.2014
ZARZADU POWIATU W MIEDZYRZECZU

z dnia 10 wrzesnia 2014 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Rokitnie Nr 38

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

stepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Rokitnie 38
stanowigcy zatgcznik do uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej w Rokit-
nie 38.

§ 3. Traci moc uchwata Nr 135.2012 Zarzadu Powiatu w Migdzyrzeczu z dnia 19 grudnia
2012 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Rokitnie Nr 38.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

ZARZAD POWIATU:

1. Grzegorz Gabryelski
2. Zofia Plewa

3. Zenon Rozalski



Zatacznik

do uchwaty Nr 73.2014

Zarzadu Powiatu w Miedzyrzeczu
z dnia 10 wrze$nia 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W ROKITNIE 38

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng 1 szczegotowy zakres
zadan Domu Pomocy Spotecznej w Rokitnie 38, zwanego dalej ,,Domem".

§ 2. Dom Pomocy Spotecznej w Rokitnie 38 jest domem stacjonarnym okresowe-
go 1 stalego pobytu dla 99 dzieci 1 mlodziezy niepelnosprawnych intelektualnie ptci mes-
kie;j.

§ 3. Szczegdlowe prawa i obowigzki mieszkancoOw Domu okresla Regulamin Domu
Pomocy Spotecznej - Karta Mieszkanca.

Rozdzial 11
Zasady kierowania Domem

§ 4. 1. Domem kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor, a w czasie jego nieobec-
nosci wyznaczony przez Dyrektora pracownik Domu.
2. Dyrektora Domu zatrudnia Zarzad Powiatu w Miedzyrzeczu. Jego zwierzchni-
kiem stuzbowym jest Starosta Miedzyrzecki.
3. Dyrektor podejmuje wszystkie decyzje dotyczace funkcjonowania Domu, a niezastrzezo-
ne do kompetencji innych organow.

§ 5. 1. Do zadan Dyrektora Domu nalezy w szczeg6lnosci:

1) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Domu;

2) sprawowanie nadzoru nad wlasciwa organizacja 1 funkcjonowaniem Domu;

3) prowadzenie polityki kadrowej;

4) organizowanie dla pracownikdw zespohu terapeutyczno — opiekunczego, szkolen na
temat praw mieszkanca domu oraz kierunkow prowadzonej terapii, a takze metod pra-
cy z mieszkancami;

5) przestrzeganie praw mieszkancow Domu,

6) wspolpraca z rodzinami mieszkancOw oraz organami samorzadu terytorialnego;

7) inicjowanie dzialan zmierzajacych do poprawy jakosci $wiadczonych ustug.

2. Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych.
3. Skargi 1 wnioski przyjmuje Dyrektor, a ich rejestr prowadzi kierownik dziatu administra-
cyjno-gospodarczego Domu.

§ 6. Dom zatrudnia pracownikéw, dla ktorych jest pracodawcg w rozumieniu przepi-
sOw prawa pracy. W imieniu Domu wszelkie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wykonuje je-
go Dyrektor.



Rozdzial 111
Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji

§ 7. W Domu wyodrebnia sig:
1) nastepujace dzialy:
a) dzial administracyjno — gospodarczy,
b) dziat ksiggowosci,
c) dziat terapeutyczne — opiekunczy,
d) zespot pielggniarek;
2) samodzielne stanowisko — inspektora ds. BHP.

§ 8. Do zadan dzialu administracyjno - gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z caloksztaltem zagadnien inwestycyjnych, remonto-
wych, zabezpieczen 1 zaopatrzenia technicznego, srodkow transportu, ochrony srodo-
wiska, p.poz., dozoru technicznego 1 nadzoru sanitarnego;

2) zakres zadan obejmuje bezposrednio nadzor nad dziatalno$cig zaopatrzenia, Zywienia,
obstugi technicznej 1 gospodarczej;

3) biezaca konserwacja obiektoOw 1 sprzg¢tu, wyposazenia technicznego, w tym maszyn
1 urzadzen, oraz zaopatrzenie materialowo — techniczne, sSrodkdw 1 wyposazenia;

4) modernizacja, legalizacja, remonty, uptynnianie, ztomowanie;

5) nadzor techniczny w zakresie eksploatacji obiektow, systematycznosci konserwacji
posiadanych urzadzen technicznych, sieci, sprz¢tu, budynkow 1 budowli;

6) nadzorowanie pracy komorek organizacyjnych Domu w zakresie przestrzegania wa-
runkow p.poz.;

7) czuwanie nad wlasciwym wykorzystaniem 1 eksploatacjg samochodu oraz utrzymanie
pojazdu w sprawnosci technicznej;

8) nadzorowanie i1 organizowanie caloksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg materia-
fowa 1 zaopatrzeniem;

9) opracowanie dokumentacji zwigzanych z realizacja zadan remontowych, inwestycyj-
nych i zaopatrzeniowych zgodnie z Ustawg Prawo zaméwien publicznych;

10) nadzo6r nad dziataniami na rzecz ochrony srodowiska oraz stanem sanitarnohigienicz-
nym Domu 1 jego otoczenia;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja urzadzen 1 wyposazenia oraz dokony-
wanie ich kasacji 1 fizycznej likwidacji;

12) prowadzenie gospodarki energetyczno — cieplnej, utrzymanie w stalej sprawnosci
technicznej urzadzen grzewczych i1 dostosowanie parametrow grzewczych do warun-
kow atmosferycznych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z praniem bielizny poscielowej, bielizny osobistej
oraz ubran mieszkancdéw i odziezy ochronnej personelu kuchennego i personelu opie-
kunczego;

14) prowadzenie robot konserwacyjnych w obiektach Domu z wykorzystaniem pracowni-
koéw stuzb gospodarczych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z calodobowym dozorem mienia i1 zabezpieczenie go
przed kradzieza lub zniszczeniem;

16) wspolpraca z Dzialem Terapeutyczno — Opiekunczym w zakresie prowadzenia
aktywnej terapii zajeciowej mieszkancow;

17) prawidlowe oznaczenie obiektow, komunikacji zewngtrznej 1 wewngtrznej na terenie
Domu;

18) dbanie o wyglad i estetyke obiektow 1 terenow;



19) przygotowanie jadlospisOw z uwzglednieniem gramatury 1 kalorycznosci  positkow
zgodnie z zarzadzeniem zywienia dietetycznego, zywienia 0sob chorych;

20) prowadzenie biezacej ewidencji 0sob zywionych (mieszkancoOw pracownikdéw i1 osob
z zewnatrz) tzw. zestawien.

§ 9. Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy:

1) obshuga finansowo-ksiggowa Domu;

2) opracowanie planow dochodow i1 wydatkow budzetowych 1 rachunku dochodow
wiasnych Domu;

3) sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji plandow ekonomiczno-finanso-
wych 1innych spraw w tym zakresie;

4) opracowanie projektow decyzji 1 zarzadzen w zakresie planowania i realizacji budzetu
Domu;

5) Sciste przestrzeganie realizacji zadan wynikajacych z przepisow prawa budzetowego
oraz przepisOw wykonawczych w tym zakresie;

6) opracowanie sprawozdan finansowych miesi¢cznych, okresowych i rocznych oraz bi-
lansu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i instrukcjami instancji nadrzednych;

7) biezaca analiza funduszu wynagrodzen w zakresie jego wykorzystania;

8) dokonywanie kontroli wewnetrznych (w zakresie gospodarki materialowej, zywienio-
wej, magazynowej, inwentarzowej);

9) odpowiednie przechowanie 1 zabezpieczenie dokumentow ksiggowych, ksigg rachun-
kowych, spisOw inwentaryzacyjnych oraz sprawozdan finansowych (archiwizowanie
dokumentacji);

10) biezace 1 prawidlowe prowadzenie dokumentacji, wydawanie instrukcji 1 zalecen
w zakresie ochrony mienia bedacego w posiadaniu jednostki;

11)nadzorowanie dzialan dotyczacych prawidtowosci dokumentowania oraz realizacji
umow zgodnie z Ustawg Prawo zamowien publicznych;

12) ubezpieczenie pracownikoOw 1 mienia Domu;

13) terminowa 1 rzetelna realizacja zalecen pokontrolnych dotyczacych pracy dziatu;

14) ewidencjonowanie operacji gospodarczych terminowo 1 zgodnie z obowigzujacymi za-
sadami prowadzenia rachunkowosci oraz zaktadowym planem kont;

15) dekretowanie dowoddéw bankowych 1 kasowych dotyczacych rozrachunkéw i rozli-
czen;

16) prowadzenie kasy Domu;

17) opracowywanie harmonogramu realizacji budzetu jednostki.

§ 10. Do zadan dziatu terapeutyczno-opiekunczego nalezy w szczego6lnosci:

1) przyjmowanie nowo przybytych mieszkancoéw Domu. Zapoznanie ich z obowiazuja-
cymi regulaminami 1 rozkladem dnia oraz przedstawienie pozostalym mieszkancom
(stosowanie procedury wstepnej wobec nowo przybylego mieszkanca Domu);

2) skladanie zapotrzebowan na materialy w zakresie doposazenia mieszkancow Domu
w ubrania, obuwie, bielizn¢ osobistg 1 inne przedmioty;

3) organizowanie zaje¢ w ramach terapii zajeciowej dla mieszkancoOw Domu;

4) organizowanie imprez okoliczno$ciowych w ramach pracy kulturalno-rekreacyjnej
(wieczorki taneczne, spotkania z dzie¢mi 1 mlodzieza, wystepy artystyczne, wyciecz-
ki, wystawy prac, rozgrywki i zawody sportowe i inne);

5) organizowanie spraw zwigzanych z zaspokojeniem potrzeb religijnych mieszkancow;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z procesem zaspokajania potrzeb spotecznych i edu-
kacyjnych mieszkancow Domu;



7) utrzymywanie czystosci 1 porzadku w pomieszczeniach sypialnych, weztach sanitar-
nych, pomieszczeniach ogdlnego uzytku 1 ciggach komunikacyjnych oraz dbanie
o wlasciwy stan sanitarno-higieniczny Domu 1 jego otoczenia, tgcznie z pielegnacja
zieleni;

8) opracowanie planow indywidualnych wspierania mieszkanca i wdrazanie go w zycie
z zachowaniem nadrzednosci takich wartosci jak: poczucie bezpieczenstwa, intym-
nosci, godno$¢ osobista, rozwdj osobowosci 1 wolnosci,

9) opracowanie programoéw szkolenia i prowadzenie szkolen wewnetrznych ukierunko-
wanych na poglgbienie wiedzy 1 praktyki w zakresie czynno$ci opiekunczych;

10) przeciwdziatanie izolacji mieszkanca DPS (utrzymanie kontaktu mieszkanca z rodzi-
ng, znajomymi oraz srodowiskiem lokalnym);

11) rozwigzywanie konfliktow migdzyludzkich w srodowisku Domu oraz okreslenie regut
indywidualnego post¢powania z osobami trudnymi;

12) inicjowanie wspoOlpracy ze Srodowiskiem poza Domem (pozyskiwanie sponsorow,
wspolpraca kulturalna, itp.);

13) prowadzenie kroniki Domu, gazetki, tablicy ogloszef dla mieszkancow;

14) organizowanie turnuséw rehabilitacyjnych dla mieszkancow Domu;

15) prowadzenie rehabilitacji leczniczej 1 ruchowe;;

16) prowadzenie terapii zajeciowej (plastyczna, gospodarstwa domowego, tkacka);

17) przygotowanie pogrzebéw osob zmarlych oraz otoczenie opieka grobow bytych
mieszkancéw Domu;

18) pomoc w zalatwianiu zakupdéw dla mieszkancow (prowadzenie w tym zakresie pra-
widlowej dokumentac;ji);

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem, uzyskiwaniem dokumentéw toz-
samosci, kontaktow z rodzinami lub opiekunami 1 kuratorami, emerytalno — rento-
wych, wojskowych;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem urlopéw mieszkancoOw oraz
prowadzenie rozliczen finansowych z tego wynikajacych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z depozytami warto§ciowymi i dbatoscig o prawidlo-
we ich zabezpieczenie zgodne z przepisami,

22)udzielanie pomocy Samorzadowi Mieszkancow w zakresie obstugi kancelaryjnej;

23) prowadzenie sprawozdawczosci z ,,ruchu” mieszkancows;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z odptatnoscig za pobyt w Domu;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezwlasnowolnieniem mieszkanca.

§ 11. Do zadan Zespotu Pielggniarek nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie szczegdtowej dokumentacji ( historii chordb, raportdéw itp.);

2) prowadzenie pomiardw : wagi, ciSnienia krwi, wzrostu i kontrole czystosci,

3) prowadzenie opieki pielegnacyjnej polegajacej na karmieniu, zapobieganiu powsta-
wania odlezyn u os6b obtoznie chorych, ubieraniu, myciu, goleniu i kapieli osob, kto-
re nie mogg samodzielnie wykonywac tych czynnosci;

4) przyjmowanie zgloszen od 0sob chorych oraz prowadzenie obserwacji stanu zdrowia
mieszkancéw Domu;

5) opieka nad mieszkancami udajacymi si¢ transportem zaktadowym na badanie lekar-
skie do lokalnego ZOZ-u lub przychodni specjalistycznej;

6) sktadanie zapotrzebowan na leki, srodki dezynfekcyjne 1 materiaty opatrunkowe;

7) utrzymywanie czystoSci 1 porzadku w pomieszczeniach sypialnych, wezlach
sanitarnych, pomieszczeniach ogdlnego uzytku i1 ciggach komunikacyjnych oraz
dbanie o wlasciwy stan sanitarno-higieniczny Domu.



§ 12. Do zadan inspektora ds. BHP nalezy w szczegolnosci:

1) doradztwo oraz kontrola dzialan pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

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

3) udzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkOw przy pracy oraz w opracowy-
waniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow;

4) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywang
praca.

§ 13. 1. Poszczegdlnymi dzialami Domu kieruja ich kierownicy.
2. Do zadan kierownikow nalezy:

1) organizowanie pracy dziatow;

2) sprawowanie nadzoru nad wilasciwym 1 terminowym wykonywaniem pracy przez
podlegtych pracownikow;

3) wspolpraca ze wszystkimi dziatami Domu;

4) szkolenie podleglych pracownikows;

5) przedstawianie wnioskow Dyrektorowi Domu w sprawach kadrowych, placowych,
awansowania 1 karania podlegtych pracownikows;

6) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy shizbowej, ochrony danych osobowych,
regulaminu pracy, przepisow bhp 1 przeciwpozarowych;

7) wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora.

§ 14. Pracownicy Domu pracujg w oparciu o zakresy czynnosci.
§ 15. Schemat organizacyjny Domu stanowi zalgcznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial IV
Finanse i majatek Domu

§ 16. 1. Dom prowadzi gospodarke finansowg na zasadach obowigzujacych w jednos-
tkach budzetowych.
2. Podstawg gospodarki finansowej jest plan finansowy ustalony 1 zatwierdzony
przez Dyrektora Domu.
3. Dokumenty finansowe dotyczace biezacej dziatalnosci Domu podpisuja Dyrektor Domu
1 Gléwny Ksiegowy.
4. Srodki trwate i majatek ruchomy stanowia wlasno$é Powiatu Miedzyrzeckiego i podle-
gajg ewidencji w Domu.



Schemat organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Rokitnie 38

Dyrektor

Dzial Administracyjno-
Gospodarczy
I
Kierownik dzialu
1 etat
|
Szef kuchni 1 etat

Dzial Ksiegowosci

Dzial terapeutyczno

Z espol pielegniarek

Obsluga kuchni
kucharka, pomoc kuchenna)
—4.5 etatu

|
Magaz ynier — 1 etat
|
Kierowca — 1 etat

Szwaczka — 1 etat
|

Palacz — 4 etaty
|

Rzemieslnik — 1 etat

| - opiekunczy
|
Glowna ksiegowa — 1 etat Kierownik dziat
| 1 etat
Ksiegowa — 1 etat I
| Pracownik socjalny
Referent i
administracyjny— kasjer I
1 etat
Opielun — 26 etatow
|
Instruktor terapii
zajeciowe]j -6 etatow
Inspektor ds. |
BHP - 0.19 etatu Pracownik kult. -

oswiatowy — 1 etat

Psycholog — 1 etat

Kierownik zespolu
1 etat

|
Piclegniarki — 5 etatow]
|
Fizjoterapeuta -1 etat
i
Pokojowe — 11 etatow

l

Psychiatra —um_ zlecenid

Zalacznik
do Regulaminu Organizacyjnego



