UCHWALA NR 70.2023
ZARZADU POWIATU W MIEDZYRZECZU

z dnia 8 sierpnia 2023 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej w Jasiencu

Na podstawie § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia
2012 r. w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 734) uchwala si¢ co
nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Jasiencu,
stanowigcy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 27.2014 Zarzadu Powiatu w Migdzyrzeczu z dnia 29
kwietnia 2014 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w
Jasiencu zmieniona uchwatami Nr 88.2017 z dnia 11 lipca 2017 r. oraz Nr 97.2018 z dnia 26
wrzesnia 2018 r.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

ZARZAD POWIATU:

1. Agnieszka Olender
2. Zofia Plewa

3. Roman Nowak

4. Dariusz Orzeszko

5. Zbigniew Swigtek



Zatacznik do uchwaty Nr 70.2023
Zarzadu Powiatu w Miedzyrzeczu
z dnia 8 sierpnia 2023 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W JASIENCU

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

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

§2
Dom Pomocy Spotecznej w Jasiencu jest przeznaczony dla osob przewlekle psychicznie chorych
(kobiet i m¢zczyzn) z liczba miejsc rzeczywistych 61.

§3
Szczegotowe prawa 1 obowigzki mieszkancow Domu okresla Regulamin Domu Pomocy Spoteczne;j
- Karta Mieszkanca.

Rozdzial 11
Zasady kierowania Domem

§4
1. Domem kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor, a w czasie jego nieobecno$ci wyznaczony
przez Dyrektora pracownik Domu.
2. Dyrektora Domu zatrudnia Zarzad Powiatu w Migdzyrzeczu. Jego zwierzchnikiem stuzbowym
jest Starosta Migdzyrzecki.
3. Dyrektor podejmuje wszystkie decyzje dotyczace funkcjonowania Domu, a niezastrzezone do
kompetencji innych organow.

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

1) planowanie i dysponowanie §rodkami budzetu Domu;

2) sprawowanie nadzoru nad wlasciwg organizacja i funkcjonowaniem Domu;

3) prowadzenie polityki kadrowej;

4) organizowanie dla pracownikéw zespotu terapeutyczno— opiekunczego szkolen na temat praw
mieszkanca domu oraz kierunkéw prowadzonej terapii, a takze metod pracy
z mieszkancami;

5) przestrzeganie praw mieszkancéw Domu;

6) wspotpraca z rodzinami mieszkancoéw oraz organami samorzadu terytorialnego;

7) inicjowanie dziatan zmierzajacych do poprawy jakosci §wiadczonych ustug.

no

Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych.
3. Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor, a ich rejestr prowadzi sekretariat Domu.

§6
Dom zatrudnia pracownikow, dla ktorych jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
W imieniu Domu wszelkie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wykonuje jego Dyrektor.



Rozdzial 111
Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji

§7
1. W Domu wyodrebnia si¢ nastepujace dziaty:
1)  dziat ekonomiczny
2)  dzial terapeutyczno- opiekunczy;
3)  dziat administracyjno- gospodarczy;
§8

1. Do zadan dziatu ekonomicznego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

opracowywanie projektu budzetu Domu oraz wnioskow w sprawie jego zmian;

prowadzenie obstugi  ksiegowej 1 rachunkowej zgodnie z  obowigzujgcymi
przepisami;

sporzadzanie bilansow oraz sprawozdan z wykonania budzetu;

wspotdzialanie z Zakladowa Komisja Socjalng i obsluga finansowo - ksiggowa

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

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

dokonywanie czynnos$ci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wewnetrzne;j;
przygotowanie dokumentéw i wnioskow zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem
umow o prace, uposazeniem, zmiang stanowisk pracy;

prowadzenie ewidencji obecno$ci pracownikdéw w miejscu pracy, prowadzenie akt
osobowych, wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu, prowadzenie spraw urlopéw oraz
czasowej niezdolnos$ci do pracy;

10) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikéw oraz ewidencji wyjs$¢

prywatnych, kontrola porzadku i dyscypliny pracy;

11) przygotowywanie wnioskOw w sprawie nagradzania lub karania pracownikow;

12) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;

13) opracowywanie projektow regulamindéw z zakresu spraw pracowniczych;

14) ewidencja skarg i wnioskow, nadzor nad prawidlowym i terminowym ich rozpatrywaniem;
15) organizacja stazy i innych form zatrudnienia z Powiatowego Urzgdu Pracy;

16) prowadzenie dokumentacji ochrony danych osobowych w placowce przy udziale Inspektora

Ochrony Danych;

17) obstuga kasowa Domu;

18) prowadzenie sktadnicy akt;

19) prowadzenie korespondencji Domu i obstugi sekretariatu Domu;

20) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych, oraz zagadnien inwentaryzacji i kasacji;
21) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitatowymi;

22) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen (Ptatnik, ZUS, US, PFRON);

23) prowadzenie dokumentacji z zakresu szkolen i doksztatcania pracownikow.

§9

1. Do zadan dziatu terapeutyczno- opiekunczego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

zaspokajanie potrzeb bytowych, opiekunczych 1 wspomagajacych mieszkancows;
prawidtowe funkcjonowanie zespotu terapeutyczno — opiekunczego;
inicjowanie i wdrazanie roznych form terapeutycznych;

aktywizowanie mieszkancow poprzez udzial w:



a)
b)
c)
d)
€)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

terapii zajeciowej;

zajeciach edukacyjnych;

spotkaniach spoteczno$ci Domu;

pracach samorzadu mieszkancow;

pracach na rzecz Domu i jego mieszkancow.
dbatos¢ o prawidtowy przebieg procesu opieki, terapii i rehabilitacji kazdego mieszkanca;
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 §rodowiskiem;
zapewnienie podstawowych zabiegdéw higienicznych i pomoc przy ich wykonywaniu;
nadzor nad Zespoltem Pielggniarskim;
sprawowanie catodobowej opieki oraz czuwanie nad bezpieczenstwem mieszkancow;
rozwijanie sprawnosci psychofizycznych niezbednych do aktywizowania mieszkancow,
utrzymywanie pomieszczen oraz otoczenia Domu w nalezytej czystosci i porzadku;
dokonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wewnetrzne;j.

§10

1. Do zadan dzialu administracyjno- gospodarczego nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)

sprawowanie nadzoru nad prawidtowos$cig konserwacji i remontow Domu;

wykonywanie czynnos$ci z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej;

ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia 1 zaopatrzenia oraz ich realizacje;

prowadzenia  prawidlowej 1  terminowej  gospodarki  materialowej  wraz
z udokumentowaniem operacji magazynowych;

prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych;

prowadzenie czynno$ci zwigzanych z gospodarka odpadowa oraz zaopatrzeniem
olejowym Domu;

przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

organizowanie wtasciwego zaopatrzenia surowcowego i materialowego;
przygotowywanie i wydawanie positkow, w tym diet zaleconych przez lekarza,
ukierunkowanie produkcji kuchni i dostosowanie jej z punktu widzenia fizjologii
zywienia do potrzeb réznych grup mieszkancow Domu;

opracowywanie jadtospisow z uwzglednieniem diet mieszkancéw Domu;

wdrazanie nowych form wytwarzania przy zastosowaniu prawidlowych przepisow
technologicznych, zasad racjonalnego zZywienia i wymogdéw sanitarnych;

analizowanie jakosci 1 wydajnosci surowcOw przy zastosowaniu roznych metod
wytwarzania potraw;

sporzadzanie biezacej i prawidtowej dokumentacji rozliczeniowej i przekazywanie jej do
dziatu ekonomicznego;

przestrzeganie rezimu sanitarno — epidemiologicznego wynikajacego z przyjetych zasad
HACCP, oraz wymogéw instytucji wlasciwych w tym zakresie;

wnioskowanie 1 opiniowanie zmian technologicznych 1 organizacyjnych, wynikajacych z
biezacych potrzeb lub doswiadczen pracy kuchni;

nadzorowanie pracy dzialu zywieniowego;

identyfikacja 1 oszacowanie skali zagrozen z punktu widzenia wymagan zdrowotnych
zywnosci oraz ryzyka wystgpienia zagrozen podczas przebiegu wszystkich etapow
produkcji i obrotu zywnoscia;

przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

Scista wspotpraca z innymi dziatami w celu podnoszenia jako$ci ustug $wiadczonych
mieszkancom.

§11



1.

1.

2.

Dziatami kieruja:

1) Kierownik - dziatem terapeutyczno- opickunczym,;

2) Gtowny Ksiegowy - dziatem ekonomicznym;

3) Kierownik - dziatem administracyjno- gospodarczym.

Do zadan kierownikoéw nalezy:

1) organizowanie pracy dziatow;

2) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym i terminowym wykonywaniem pracy przez
podlegltych pracownikow;

3) wspolpraca ze wszystkimi dziatami Domu;

4) szkolenie podlegtych pracownikow;

5) przedstawianiec wnioskow Dyrektorowi Domu w sprawach kadrowych, ptacowych,
awansowania i karania podlegtych pracownikéws;

6) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych, regulaminu
pracy, przepiséw bhp i przeciwpozarowych;

7) wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora.

§12

W dziale terapeutyczno- opiekunczym wyodrgbnia si¢ Zespot Pielggniarski ktorymi kieruje

Kierownik Zespotu Pielegniarskiego.

Do zadan Zespotu nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie opieki pielegnacyjnej w tym m.in. pobieranie materiatu biologicznego, badania
fizykalne oraz kontrola czysto$ci mieszkancow;

2) sktadanie zapotrzebowan na leki, srodki dezynfekcyjne i materiaty opatrunkowe;

3) rejestracja i kontakt z POZ, szpitalami i innymi jednostkami opieki zdrowotnej;

4) przyjmowanie zgloszen od os6b chorych oraz prowadzenie obserwacji stanu zdrowia
mieszkancow Domu;

5) prowadzenie dokumentacji medycznej;

6) w miar¢ mozliwosci opieka nad mieszkancami udajacymi si¢ transportem zaktadowym na
wizyty i badania lekarskie.

§13
Pracownicy Domu pracujg w oparciu o zakresy czynnosci.

§ 14
Schemat organizacyjny Domu stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV
Finanse i majatek Domu

§15
Dom prowadzi gospodarke finansowa na zasadach obowigzujacych w jednostkach
budzetowych.
Podstawa gospodarki finansowej jest plan finansowy ustalony i zatwierdzony przez Dyrektora
Domu.
Dokumenty finansowe dotyczace biezacej dziatalno§ci Domu podpisuja Dyrektor Domu
1 Gtowny Ksiggowy.
Srodki trwate i majatek ruchomy stanowia wilasno$¢ Powiatu Miedzyrzeckiego i podlegaja
ewidencji w Domu.



Zatacznik do Regulaminu organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W JASIENCU
(lacznie 46,5 etatow)
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