Uchwata Nr LIX/403/2019
Zarzadu Powiaty
Ropczycko - Sedziszowskiego
z dnia 22 listopada 2019 r.

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
W Lubzinie.

Na podstawie art. 32 yst. 1 i art. 36 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r
0 samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2019 r poz.511 z pézn. zm.).
Zarzad Powiatu Ropczycko - Sedziszowskiego, uchwala co nastepuje:

§1. Uchwala sie jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej w Lubzinie stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2. Wykonanie uchwaly powierza sie  Staroscie Powiaty Ropczycko -
Sedziszowskiego oraz Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Lubzinie.

§3.Traci moc Regulamin Organizacyjny Przyjety Uchwata Nr CLXVI/1 246/2018
Zarzadu Powiatu Ropczycko—Sedziszowskiego Z dnia 29 sierpnia 2018 r.

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podijecia.




Zatqgcznik do Uchwaly Nr LIX/403/2019
Zarzqdu Powiaty Ropezycko — Sedziszowskiego
z dnia 22 listopada 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ DLA DZIECT I MLODZIEZY ORAZ OSOR
DOROSLYCH NIEPELEN OSPRAWNYCH IN TELEKTUALNIE
W LUBZINIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej dla Dzieci i Mlodziezy
Niepetnosprawnych Intelektualnie oraz Oséb Dorostych Niepetnosprawnych Intelektualnie
w Lubzinie, zwany dalej Domem, okregla jego szczegbélowyg organizacj¢, zakres dziatania
komérek organizacyjnych oraz zakres zadan, uprawnien i obowiazkéw pracownikéw.

Dom dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. 2019
poz. 511 z pézn. zm.),

2. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz.U. 2019, poz. 1507
Z pézn. zm.)

3. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.

W sprawie domow pomocy spolecznej (Dz. U. 2018, p6z 734 z pozn. zm.);

4. Ustawy z dnia 19 wrzesnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. 2018
poz. 1878 z p6zn. zm.),

S. Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie stosowania
Przymusu bezposredniego wobec osoby z zaburzeniami psychicznymi (Dz. U.
2018, poz 2459 z poézn. zm.);

6. Rozporzadzenie Minisira Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 stycznia 2014 r.
W sprawie zajeé rehabilitacji spolecznej w domu pomocy spoleczne;j
dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi (Dz.U. z 2014 r. poz. 250 z pézn. zm.);

7. Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13 listopada 2012 r.
W sprawie sposobu orgamizacji obslugi bibliotecznej w domach pomocy
spolecznej oraz sposobu  wspéldzialania bibliotek publicznych
W wykonywaniu tej obstugi (Dz.U. 22012 r. nr 0, poz. 1291 z pézn. zm.);

8. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 Nr 8, poz.
869 z pézn. zm.);

9. Statutu Domy Pomocy Spolecznej w Lubzinie,

10. Niniejszego Regulaminu.



§2

Siedzibg Domu jest wies Lubzina.

Dom jest jednostka budzetows Powiatu Ropczycko-S@dziszowskiego.

Dom ma charakter ponadlokalny i Przeznaczony jest dla:

a) 15 — dzieci i miodziezy niepelosprawnych intelektualnie

b) 77 — 0s6b dorostych niepetnosprawnych intelektualnie,

4. Do Domu przyjmowane sg dzieci i mlodziez niepelosprawna intelektualnie
plci zeniskiej oraz kobiety doroste niepelnosprawne intelektualnie.

5. Decyzj¢ o skierowaniu do Domu j decyzje ustalajgca optate za pobyt w Domu wydaje
organ gminy wiasciwej dla tej osoby w dniy jej kierowania do domu pomocy
spoleczne;j.

6. Podstawa przyjecia osoby do Domu jest decyzja o umieszczeniu, wydana
Z upowaznienia Starosty Powiatu Ropczycko-S(;dziszowskiego, przez Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ropczycach.,

7. Dom uzywa podtuznej pieczeci o tresci: »Dom Pomacy Spolecznej 39-102 Lubzina
47 telffax (017) 22 12 123 Regon 690691372, NIP 818-13-36-043”
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ROZDZIAE 11
Cele i zadania Domu

§3
1. Celem dziatania jest zapewnienie mieszkaficom warunkéw bezpiecznego i godnego zycia,
intymnosci, niezaleznosci dostosowanej do poziomu sprawnosci i podtrzymywanie
samodzielnosci.
2. Dom zapewnia catodobowg opieke oraz zaspokaja niezbedne potrzeby bytowe, edukacyjne,

zdrowotne i religijne na poziomie obowiazujacego standardu, a w szczeg6lnosci:

1) miejsce zamieszkania w warunkach mozliwie zblizonych do domowych,

2) wyzywienie, réwniez dietetyczne, zgodnie ze wskazaniami lekarza w ramach
obowiazujacych norm Zywieniowych,

3) utrzymanie czystosci,

4) pomoc w podstawowych czynnosciach zyciowych i w zalatwianiu niezbednych spraw
osobistych,

5) szezegolna opieke osobom nowo przyjetym, a takze pomoc w przystosowaniu sie
do nowych warunkéw,

6) podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancow,

7) opieke lekarska i pielegniarska — z karmieniem, ubieraniem, myciem i kapaniem os6b,
ktére nie moga samodzielnie wykonywaé tych czynnosci,

8) zabiegi usprawnienia medycznego (kinezyterapie, fizykoterapie, laseroterapie,
magnetoterapie, masaze lecznicze),

9) dostep do kultury, oswiaty, rekreacji,

10) udziat w terapii zajeciowej,

11) realizacje potrzeb religijnych,

12) mozliwo$¢é rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

13) nawigzywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontakty z rodzing i ze srodowiskiem,

14) bezpieczne przechowywanie srodkow pienigznych i przedmiotow wartosciowych
mieszkancow,

15) utrzymywanie kontaktu z Sadem Rodzinnym oraz opiekunami prawnymi badz
kuratorami mieszkaficow.



§4
1. W organizowaniu zycia mieszkafcow uwzglednia sie migdzy innymj nastepujace
potrzeby:
a) podmiotowego traktowania j partnerstwa ze strony personelu,
b) posiadania wiasnych mebli i innych przedmiotéw i miejsca na ich przechowywanie,
¢) korzystania z wlasnego ubrania,
d) wihasnej przestrzeni zyciowej do indywidualnego zagospodarowania,
€) spozywania positkéw w warunkach zblizonych do domowych,
f) udziatu w czynnosciach zwigzanych z codziennym zyciem,
£) zmiany miejsca pobytu w ciggu dnia w zwigzku z uczestniczeniem w réznych formach
osci,
h) przetamywanie izolacji i monotonii zycia w Domu, zwlaszcza przez podtrzymywanie
wiezi z rodzing oraz rozwijanie kontaktéw ze Srodowiskiem lokalnym.

2. W domu dziatajg zespoly terapeutyczno — opiekuricze, skladajace si¢ z pracownikéw

terapeutyczno  — opiekuriczego  kazdorazowo sporzadzane sg protokoty.
Dziatanie wynikajgce z indywidualnego planu wspierania mieszkarica koordynuje
pracownik domu, zwany »pracownikiem pierwszego kontakty” wskazany przez
mieszkarica Domu, jezeli wybér ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca
i organizacje domu.

3. Praca rehabilitacyjna opiera si¢ na indywidualnych programach sporzadzanych przez
zespot wielospecjalistyczny.

4. Mieszkancy maja prawo do samorzadnego organizowania si¢ w celu reprezentowania
swoich intereséw.

ROZDZIAL 111
Prawa i obowigzki mieszkancow

§5
1. Mieszkancy Domuy maja prawo do:

1) godnego traktowania,

2) uzyskania pelnej informacji o ustugach swiadczonych przez Dom,

3) uzyskania wyjasnieri w sprawach przepiséw regulujgcych  zasady wspotzycia
mieszkancow,

4) pomocy w zaspokajaniu potrzeb i Zapewnieniu sobie ochrony prawnej,

5) uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych wilasnej osoby,

6) zglaszania skarg i wnioskéw do samorzadu i Dyrektora Domu,

7) przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych oraz uzyskiwania z ich strony
pielegnacji i opieki — w formach i zakresie dostosowanym do regulaminu Domu,

8) przebywanie poza Domem PO uprzednim zawiadomieniu dyrekcji Domu o takim
Zamiarze, a w szczegllnych przypadkach — po uzyskaniu zgody lekarza lub Sadu
Rodzinnego.

2. Obowiazkiem mieszkaficéw Domu jest w szczeg6Inosci:

1) wspoldziatanie z personelem w zaspokajaniu swoich podstawowych potrzeb,

2) dbanie w miare mozliwosci o higieng osobista, wyglad zewnetrzny oraz porzadek
W swoich rzeczach i wokdét siebie,

3) przestrzeganie norm i zasad wspolzycia w grupie oraz zarzgdzeni porzadkowych,

4) przyczynianie si¢ do dobrej atmosfery oraz prawidlowego funkcjonowania Domu,



5) dbalosé o mienie Domu,
6) ponoszenie oplat za pobyt w Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

przyjecia, jednak z powodéw osobistych ona sama lub jej przedstawiciel ustawowy moze
wystgpi¢ z wnioskiem do Dyrektora Domu o zameldowanie na pobyt czasowy.

ROZDZIAL TV
Organizacja wewnetrzna Domu

§7

1. Domem kieruje Dyrektor, ktérego powoluje i odwoluje Zarzad Powiatu Ropezycko-
Sedziszowskiego. Zarzad Powiatu dokonuje powotania po zasiggnieciu opinii Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,

2. Dyrektor kieruje pracg Domu przy pomocy Zastgpey Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego
i Kierownikéw Dziatow.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Domu zastgpuje go Zastgpca Dyrektora lub
Gtéwny Ksiegowy.

4. Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie: zarzadzen wewngtrznych, regulaminéw,
instrukeji i polecen stuzbowych.,

5. Dyrektor Domu, stosownie do potrzeb, moze tworzyé komérki organizacyjne Domu.

6. Rodzaje komérek oraz ich szezegblowe zadania i wykaz stanowisk zawiera niniejszy
Regulamin zatwierdzony przez Zarzad Powiatu.

§8
1. Dyrektor Domu ponosi odpowiedzialnosé za caloksztalt dzialania Domu.
2. Dyrektor Domu dziatajac w zgodzie z przepisami prawa:

a) posiada pelna samodzielnosé w dziataniu w odniesieniu do sposobu realizacji
wyznaczonych celéw dziatania Domu i za podjete decyzje ponosi
odpowiedzialnosé,

b) ma prawo doboru kadry i zmiany organizacji wewnetrznej,

¢) nadzoruje sprawy kontroli wewnetrznej bhp i p. poz.,

d) ponosi odpowiedzialnosé za 0szczgdng i racjonalng gospodarke.

§9

Do obowigzkéw Dyrektora Domu nalezy w szczeg6lnosci:

Ogdlne kierownictwo w sprawach organizacyjnych i administracyjnych.
Nadzér nad majatkiem Domu.

Reprezentowanie Domu na zewnatrz.

Przedkladanie Zarzadowi Powiatu Ropczycko—Se;dziszowskiego plan6éw finansowych
i wnioskéw dotyczacych ich realizacji.

Zatwierdzanie wydatkéw budzetowych w ramach planéw finansowych.
Nadzér nad zespotem pracowniczym.

Ustalanie zakresu czynnosci dla kierownikéw komérek organizacyjnych.
Dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

- Wspélpraca ze zwigzkami zawodowymi.

10. Wydawanie zarzadzen wewngtrznych, regulaminéw i instrukcji.

11. Tworzenie warunkéw do pelnej realizacji zadan statutowych.
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12. Ksztattowanie wlasciwego stosunku personelu do mieszkanek.
§10
1. Zastepca Dyrektora podlega stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi Domu.
2. Do obowiazkow Zastepcy nalezy w szczeg6lnosci:
- odpowiedzialnosé za realizacj¢ zadan Osrodka Rehabilitacyjno-
Hipoterapeutycznego,
- przedktadanie propozycii i przygotowywanie planéw zagospodarowania terenu
wokét Domu,
- kierowanie Dziatem Administracyjno - Gospodarczym,
- nadzorowanie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem p. poz. i bhp.,
- nadzorowanie i uczestniczenie w spofecznych przegladach warunkéw pracy i spraw
zwigzanych z bezpieczenstwem p. poz. i bhp,
- uczestniczenie w przeprowadzaniu kontroli wewngtrznych zgodnie z opracowanymi
wytycznymi kwartalnego planu oraz wyrywkowe kontrole w komérkach
wehodzacych w sklad Dziatu Administracyjno — Gospodarczego i Osrodka
Rehabilitacyjno — Hipoterapeutycznego,
- przedkladanie wnioskéw do sporzadzania rocznego planu remontéw,
- rozdysponowywanie pracy dla pracownikéw obstugi w oparciu o biezace potrzeby
oraz nadzor nad niezwlocznym usuni¢ciem zgloszonych usterek,
- nadzér nad terminowg realizacja planu remontéw biezgcych,
- udziat w pracach komisji przetargowej odnosnie zaméwien publicznych,
- W przypadku nieobecnosci Dyrektora Domu zastepca ponosi odpowiedzialnosé za
catoksztatt dziatalnosci Domu.

§ 11

. Organizacje wewnetrzng Domu okresla niniej szy Regulamin,
2. W sklad Domu wchodza nastepujace komérki organizacyjne:

1) Dziat Opiekuriczo — Terapeutyczny,

2) Osrodek Rehabilitacyjno — Hipoterapeutyczny,

3) Dzial Administracyjno-Gospodarczy,

4) Dzial Ekonomiczno - F inansowy,

5) Samodzielne stanowiska pracy

[y

§12

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadaja za zgodne z przepisami prawa

merytorycznie wlasciwe i terminowe zalatwianie spraw.
2. Kierownikéw w razie ich nieobecnosci zastepuja wyznaczeni przez nich pracownicy.

§13

1. Kierownik Dziahy kieruje praca dziatu i jest odpowiedzialny przed Dyrektorem Domu
lub petnigcym obowiazki dyrektora za nalezyty organizacje pracy Dzialu i sprawne

wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania komorki, a w szczegllnosci za:

a) pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, egzekwowanie jej jakogci
i dyscypliny oraz zapewnienie cigglosci pracy komorki,

b) terminowe wykonywanie zadar { zalatwianie spraw w kierowanej komérce zgodnie
Z przepisami prawa a takze z dyspozycjami Dyrektora,

¢) zapoznanie pracownikéw z obowiazujgcymi przepisami prawa, udzielanie im
wytycznych i instruktazu w wykonywaniu zadan.

- Realizujgc zadania i obowiazki okreslone w ust. 1 kierownik Dziatu:

a) organizuje prace w swojej komoérce organizacyjnej, okresla zadania dla

pracownikow oraz kontroluje i rozlicza ich prace,

(3]



b) przydziela pracownikom podlegltego sobie dziatu indywidualne zakresy czynnosci,
okreslajac ich zadania, obowiazki i uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnosci,
¢) opracowuje propozycje pism, sprawozdar i informacji z zakresu komoérki, ktéra
kieruje,
d) biezgco informuje Dyrektora Domu o stanie realizacji zadan w kierowanej komérce
1 wszelkich zagrozeniach w terminowym wykonaniu zadag.

§ 14
1. Pracownicy Domu wykonujg zadania i obowiazki okreslone w ich indywidualnych
zakresach czynnosci.
2. Za prawidlowe wykonanie zadaf pracownicy Domu s3 odpowiedzialni przed Dyrektorem,
a pracownicy dziatéw takze przed kierownikami tych komérek.
3. Pracownicy Domu majg obowiazek przestrzegania przepiséw o ochronie zachowania
tajemnicy panstwowej, stuzbowej i zawodowej oraz informacji niejawnych.

§15
DZIAL OPIEKUNCZO - TERAPEUTYCZNY

1. Pracg Dziatu kieruje kierownik Dzjahy.
2. W Dziale tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

- przelozona zespotu pielegniarek,

- stanowiska pielegniarek, starszych pielegniarek, poloznych, starszych poloznych,

- stanowiska instruktorow terapii zajeciowej, starszych instruktoréw terapii zajeciowej,

- stanowisko instruktora ds. kulturalno — oSwiatowych, starszego instruktora
ds. kulturalno — oswiatowych,

- stanowiska terapeutow zajeciowych, starszych terapeutéw zajeciowych,

- stanowiska opiekunek, starszych opiekunek

- stanowiska opiekuna kwalifikowanego w domu pomocy spolecznej, starszego opiekuna
kwalifikowanego w domu pomocy spoleczne;j,

- stanowiska pracownikéw socjalnych, starszych pracownikow socjalnych, specjalistow
pracy socjalnej, starszych specjalistow pracy socjalnej, starszych specjalistow pracy
socjalnej- koordynatoréw

- stanowisko psychologa,

- stanowisko pedagoga,

- stanowiska pokojowych, starszych pokojowych

- Stanowiska lekarzy, starszych lekarzy

- stanowiska ratownikow medyczny, starszych ratownikow medycznych

- stanowiska opiekunéw osoby starszej, starszych opiekunéw osoby starszej

- stanowiska asystentow osoby niepetnosprawne;, starszych asystentow osoby
niepetnosprawne;j

- stanowiska opiekunéw medycznych, starszych opiekunéw medycznych

- stanowiska opiekunek srodowiskowych , starszych opiekunek srodowiskowych

’ §16
OSRODEK REHABILITACYJNO — HIPOTERAPEUTYCZNY

1. Osrodkiem kieruje Kierownik Osrodka Rehabilitacyjno-Hipoterapeutycznego.
2, W Osrodku tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:
- stanowisko terapeuty do spraw fizjoterapii, starszego terapeuty do spraw fizjoterapii,



ik

- stanowisko instruktora terapii zajgciowej — hipoterapii, starszego instruktora terapii

zajeciowej — hipoterapii,

- jednoosobowe stanowisko opiekuna.

- stanowisko robotnika gospodarczego,

- stanowisko robotnika wykwalifikowanego,

§17
DZIAL ADMINISTRACYJINO-GOSPODARCZY

- Pracg Dziatu kieruje Zastepca Dyrektora

W Dziale tworzy sie nast¢pujace stanowiska pracy:

- stanowisko samodzielnego referenta,

- stanowisko samodzielnego referenta do Spraw zaopatrzenia,
- stanowisko referenta, starszego referenta,

- stanowisko magazyniera, starszego magazyniera,

- stanowisko elektryka,

- stanowisko konserwatora, Starszego konserwatora,

- stanowisko murarza,

- stanowisko praczki,

- stanowisko prasowaczki,

- stanowisko szefa kuchni,

- stanowisko dietetyka, starszego dietetyka,

- wieloosobowe stanowisko pracy kucharek, starszych kucharek,
- stanowisko pomocy kuchennej,

- Operator sprzg¢tu audiowizualnego,

- robotnik do prac ciezkich,

- robotnik do pracy lekkiej

§18
DZIAL, EKONOMICZNO — FINANSOWY

(o)
.

Pracg Dzialu kieruje Gléwny Ksiegowy Domu.
2. W ramach Dziatu tworzy si¢ stanowiska pracy:
- stanowisko starszego ksiegowego,

- stanowisko ksiggowego,

- stanowisko kasjera.

§19
SAMODZIELNE STANOWISKA

1. Stanowisko Zastepcy Dyrektora
2. Stanowisko specjalisty do spraw bhp i p- poz.



ROZDZIAL V
ZaKresy dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych Domu

. §20
Do zakresu dziatania DZIALU OPIEKUNCZO — TERAPEUTYCZNEGO nalezy:

W zakresie sprawowania ciagle] opieki pielegniarskiej nad mieszkankam; nalezy:
Czuwanie i zapewnienie bezpieczenstwa podopiecznym,

towarzyszenie i czynne uczestnictwo w terapii zajeciowej podopiecznych,
zyczliwy, taktowny i pelen wyrozumialosci stosunek do mieszkanek,
towarzyszenie podopiecznym przy positkach,

realizowanie zlecen z indywidualnej karty zlecen,

szczegblne zwracanie uwagi na osoby ciezko chore i pobudzone psychoruchowo,
sporzadzanie doktadnych raportéw z poczynionych informacji o stanie fizycznym
1 psychofizycznym podopiecznych,

NNk WO~

8. bezzwloczne powiadamianie Dyrektora Domu, lekarza oraz Kierownika Dziaty

Opiekuniczo - Terapeutycznego oraz przelozonej zespotu pielegniarek o:

- waznych zaobserwowanych zmianach w zachowaniu i stanie zdrowia
podopiecznych,

- popehnieniu pomytki przy podawaniu leku czy wykonywaniu zabiegu,

- Smierci podopiecznego,

- podejrzeniu o chorobe zakazna,

- niemoznosci wykonania zabiegu,

- pogorszenia si¢ stanu chorego.

9. sprawowanie bezposredniej opieki nad mieszkaricami oraz odpowiedzialnosé
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za utrzymanie czystosci mieszkancéw i otoczenia.

10. wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z przyjeciem mieszkaticow

do Domu,
11. wykonywanie otrzymanych zalecerh w nalezyty sposéb i we wiasciwym czasie,

12. wykonywanie wszelkich czynnosci koniecznych dla nalezytego pielegnowania

mieszkanek,

13. czuwanie nad utrzymaniem czystosci ciata, glowy, jamy ustnej mieszkanek oraz ich

bielizny po$cielowej i osobiste;j,

14. udzielanie pomocy przy zaspokajaniu potrzeb fizjologicznych przy cigzko chorych,
15. odpowiednio czeste przescielanie 16zek i umozliwienie zmian pozycji cigzko chorym,

16. podawanie chorym pozywienia we wlasciwy sposob, karmienie cigzko chorych,

17. przekazywanie swej nastgpczyni zlecen, ktore powinny byé¢ wykonane na innych

Zmianach,

18. pobieranie na zlecenie lekarza materialéw do badan analitycznych (krew , mocz, itp.),
19. nie podawanie lekéw na wiasng odpowiedzialnodé, pilnowanie, aby chory

nie przyjmowat lekéw nie przepisanych przez lekarza,
20. dbanie o stan sanitarny oraz o dezynfekcje pomieszczefi,
21. wspélpraca z dietetyczka w zakresie stosowania diet u mieszkanek,
22. odpowiedzialnosé za powierzony sprzet zaktadowy i bielizne,

23. udzielanie informacji dotyczacych rozpoznania i metod leczenia zaréwno chorym

jak iich rodzinom,
24. branie udziatu w organizowanych szkoleniach.

W zakresie opieki psycholo giczno-pedagogicznei nale?y:

1. psychologiczne ukierunkowanie podejmowanych dzialan w procesie dydaktyczno-

wychowawczym majacym na celu jak najpeiejsza rewalidacje dzieci,
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prowadzenie badar psychologicznych w celu ustalenia poziomu rozwoju umystowego
oraz wptywu choroby lub uposledzenia na stan psychiczny mieszkanek,

. prowadzenie zajeé pedagogicznych (indywidualnych i zespolowych) bezposrednio

z mieszkankami,

udzielanie pomocy merytorycznej personelowi Domu,
prowadzenie poradnictwa dla rodzicéw i opiekunéw prawnych,
wspolpraca z poradnig psychologiczno-pedagogicznq.

W zakresie prowadzenia terapii zajeciowe;:

1.

XN AW

wylanianie z grona mieszkanek tych, ktére majg predyspozycje do tworzenia

i realizacji matych form artystycznych,

wyrabianie poczucia wartosci oraz rozwdj indywidualnych zainteresowan,
doskonalenie umiejetnosci oraz rozwoj wyobrazni artystyczne;j,

budzenie i rozwijanie u podopiecznych odczué estetycznych i wrazliwosci muzycznej,
przygotowywanie z podopiecznymi prac wystawienniczych,

prowadzenie dokumentacji przebiegu zajeg.

pelna opieka nad mieszkarnicami na zajeciach,

odpowiedzialnosé za powierzony sprzet.

prowadzenie zajeé rozrywkowych,

W zakresie sprawowania ciaglej opieki nad mieszkankami:

1.

2.

W

N o

8.
9.

otaczanie szczegdlng opiekg oséb w poczatkowym okresie pobytu w Domu, aby
adaptacja do zycia w nowych warunkach przebiegata mozliwie fagodnie,
towarzyszenie podopiecznym w  czasie wyjazdow  poza miejsce  stalego
zamieszkania,

organizowanie zajeé ruchowych (spacery, zajecia sportowe),

wdrazanie podopiecznych do prac spoteczno-uzytecznych, jak: pomoc w kuchni,
sprzatanie jadalni, porzadkowanie zieleni wokot budynku itp.,

pomoc w czynnosciach zwigzanych z obstugg mieszkanek,

wypelnianie czasu wolnego podopiecznym poprzez terapie zajeciows,
odpowiedzialno$¢ za odziez osobista mieszkanki (ilos¢, stan, czysto$é, zdatnosé
do uzytku, pranie, prasowanie, naprawa),

odpowiedzialnosé za przedmioty wlasne mieszkanek,

pomoc w zakupach oraz w umiej etnym wydatkowaniu wlasnych pieniedzy,

10. odpowiedzialnosé za codzienne mycie i kgpiel, estetyczny wyglad, dbanie o fryzure

mieszkanek oraz o czystos¢ pomieszczen Domu,

11. utrzymywanie kontaktu z rodzinami (pisanie listow, informowanie o stanie zdrowia

i wazniejszych wydarzeniach),

12. opracowywanie kazdego miesigca 0g6lnego programu zajed,
13. prowadzenie zajeé dydaktyczno-wychowaWczych,
14. przygotowywanie do zycia spolecznego i stale poglgbianie zdobytych umiejetnosci

praktycznych (samodzielne ubieranie, spozywanie positkéw, zalatwianie potrzeb
fizjologicznych itp.),

15. odrabianie lekcji z wychowankami pobierajgcymi nauke w szkole,

16. dbanie o wiasciwa atmosferg i wspétzycie kolezeriskie,

17. udziat we wszystkich imprezach organizowanych przez Dom,

18. odpowiedzialnosé za sprzgt, urzadzenia, pomoce naukowe na Sali zajed,
19. wspélpraca opiekuriczo-wychowawcza z pozostalym personelem,

20. petnienie funkcji pracownikéw pierwszego kontaktu dla mieszkancow,



21. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika Dziatu lub Dyrektora
Domu.

Do zadan pracownika socjalnego nalezy:

1. aktywne uczestnictwo w przyjmowaniu nowo przybylych mieszkancéw,

2. rozpoznawanie i udzial w zaspokajaniu potrzeb i zyczen mieszkaficéw
z uwzglednieniem ich osobowosci i zainteresowari oraz wspolfpraca w tym zakresie
z Rada Mieszkancéw i Dyrektorem Domu,

3. pomoc mieszkaficom w rozwigzywaniu probleméw wykraczajacych czesto poza
sprawy zwigzane z pobytem w domu pomocy spolecznej,

4. oddziatywanie na pracownikéw i mieszkaticéw Domu w zakresie ksztaltowania
prawidtowych postaw wzaj emnych stosunkéw miedzyludzkich,

5. naliczanie odplatnosci za pobyt mieszkanek w Domu,

6. wspolpraca z lekarzami, zwlaszcza z psychiatrg i psychologiem, celem ustalenia
najwlasciwszych metod postepowania z mieszkanicami,

7. wspbldziatanie z rehabilitantami, terapeutami zajgciowymi w zakresie dostosowania
form rehabilitacji i rodzajow zajg¢ do indywidualnych zainteresowar mieszkafcow,

8. aktywne uczestnictwo w przedsigwzigciach majacych na celu usamodzielnienie
miodych mieszkaficéw Domu,

9. udziat w szkoleniach pracownikéw Domu,

10. pomoc w utrzymywaniu kontaktéw z rodzicami, opiekunami prawnymi i rodzinami
mieszkancow,

11. wspolpraca ze srodowiskiem spoza Domu,

12. prowadzenie biblioteki i sklepiku dla mieszkaricow.

13. prowadzenie skladnicy akt.

§21

Do obowiazkéw OSRODKA REHABILIT, ACYJNO — HIPOTERAPEUTYCZNEGO nalezy:

b il S

=\ 00 ~J3 O\

wykonywanie zabiegoéw i éwiczen wedlug zlecen lekarzy,
wykonywanie éwiczen kinezyterapeutycznych,
wykonywanie zabiegow fizykoterapeutycznych,
wykonywanie masazu r¢cznego i z pomoca przyrzadéw,
wykonywanie zabiegéw z zastosowaniem lasera,
wykonywanie zabiegow z magnetoterapii,
dbanie o dobry stan zdrowotny koni, ich schludny wyglad oraz zabezpieczenie
WyzZywienia,
uatrakcyjnianie jazd konnych,
prowadzenie na biezaco dziennika jazd,
utrzymywanie porzadku w obiektach Osrodka i wokét nich,
odpowiedzialno$é za powierzony sprzet jezdziecki,

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej prowadzenia zajed,

11. odpowiedzialno$é¢ za powierzony sprzet rehabilitacyjny,
12. prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z pielegnacja zieleni na terenie posesji

Domu, a takze utrzymywanie w nalezytym stanie i konserwacja ogrodzenia, tawek
ogrodowych, drég i alejek,

13. dbanie o ryby w stawach szczegllnie w okresie zimowym.
14. dbanie o uprawy, nawozenie, sianie, sadzenie, zbieranie plonéw dla celéw Osrodka

Rehabilitacyjno—Hipoterapeutycznego oraz terapii mieszkanek,

10



§22

Do zakresu dziatania DZI4EU ADMINIST, RACYJINO-GOSPODARCZEGO nalezy obstuga
gospodarcza a takze eksploatacyjna Domu, a w szczegllnosci;

1.

2.

Srrw

10.

11

12,

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.
23.

24.

25

26

27.

administrowanie oraz nadzér nad wiasciwym uzytkowaniem nieruchomosci
nalezgcych do Domu,

dbalo$¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych oraz nadzér nad
prawidtows eksploatacjg tych urzadzen,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg nieruchomosci Domu,
zabezpieczenie inwentarza catego Domu przed kradzieza, zniszczeniem lub pozarem,
wykonywanie wszelkich prac konserwatorskich,

prowadzenie w oparciu o wlasne sity i $rodki, drobnych prac remontowych, napraw
i konserwacji budynkéw, maszyn i urzgdzen,

wydatkowanie $rodkow publicznych w oparciu o ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roky
— Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 2013 poz. 907, z p6zn. Zmianami),

odbiér pod wzgledem technicznym robét i merytoryczne rozliczanie rachunkéw
za wykonang prace,

- Przestrzeganie  terminéw przegladéw  technicznych,  wnoszenic optat

ubezpieczeniowych oraz wilagciwe dokumentowanie eksploatacji urzadzen zgodnie
Z normami bhp,

administrowanie ciggnikiem i pojazdami samochodowymi oraz wlasciwe i oszczedne
eksploatowanie tych pojazdoéw,

- prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych, wyposazenia oraz czuwanie nad nalezytym

ich zabezpieczeniem i utrzymaniem,

ewidencjonowanie i potwierdzanie zgodnosci wystawianych rachunkéw za energie
elektryczng, gaz, wodg, telefony, wywoz $mieci itp..,

prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

utrzymanie zapasow magazynowych (zywnos¢, sprzet, posciel, srodki czystosci itp.)
W stanie zapewniajacym cigglosé dziatalnosci DPS,

potwierdzenie merytorycznej zasadnosci dokonywanych zakupéw,

prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcjg o archiwum zaktadowym,
dokonywanie zakupéw Zywnosci, sprzgtu, paliwa, oleju itp.,

sporzadzanie jadlospiséw dekadowych zgodnie z normami Zywienia

z uwzglednieniem odpowiednich diet dia mieszkancéw,

sporzadzanie raportow dziennych,

prowadzenie wykazu faktycznie zywionych mieszkancow, ,,0sobodni” oraz ewidencji
bezptatnych i ptatnych positkow,

obliczanie dziennej stawki kosztow zywienia, wartosci odzywczej, jadtospiséw pod
wzgledem normatywnym i kalorycznym,

pobieranie, opisywanie i przechowywanie prébek zywnosciowych,

prowadzenie dokumentacii niezbgdnej do prawidlowego funkcjonowania Zywienia

w Domu,

wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z przygotowaniem positkéw, a takze
Zmywanie i wyparzanie naczyn kuchennych,

- brzestrzeganie odpowiednich przepiséw prawnych (bhp, p. poz.), a takze instrukcji

obshugi urzadzen kuchennych,

- wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z praniem, suszeniem, prasowaniem

poscieli, odziezy mieszkanek oraz odziezy ochronnej personelu Domu,
obstuga urzadzeti grzewczych oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym,
zapewniajacym dlugotrwatg ich eksploatacje,
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28. prowadzenie magazynéw: zywnosci, Srodkow  czystosci, pozostalego  sprzetu
— Wyposazenia oraz zwigzanej z nimi pelnej dokumentacji,

29. prowadzenie codziennych przegladéw instalacji elekirycznej oraz dokonywanie
okresowych przegladéw stanu technicznego urzadzen kuchni, pralni oraz kotlowni,
a takze usuwanie drobnych usterek,

30. prowadzenie i rozliczanie kart drogowych.

31. prowadzenie dziennika korespondencji,

32. wspolpraca przy prowadzeniu rejestru i sprawozdawczosci w zakresie zamOwien
publicznych,

33. sprawdzanie i opisywanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

34. planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

35. zalatwianie wszelkich formalnosci zwigzanych z zawieraniem, zZmiang oraz
rozwigzywaniem stosunku pracy,

36. prowadzenie dokumentacji i ewidencji pracownikéw, wystawianie $wiadectw i opinii
pracy,

37. prowadzenie list obecnosci, kart urlopowych, ewidencji zwolniefi oraz ewidencji
wyjs¢ stuzbowych,

38. przekazywanie do ksiegowosci terminéw wyplat nagréd jubileuszowych,

39. prowadzenie statystyki i sprawozdawczogci dotyczacych spraw kadrowych,

40. prowadzenie caloksztattu spraw kadrowych,

41. sporzadzanie listy ptac,

42. sporzadzanie miesigcznej deklaracji rozliczeniowej do ZUS,

43. wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw pracownikow Domu,

44. prowadzenie ewidencji podatkowej pracownikéw zgodnie z wymogami PIT 11,

§23
Do zakresu dzialania DZIAZU EKONOMICZNO - FINANSOWEGO nalezy obstuga
finansowo — ksiegowa oraz administracyjna Domu, a w szczegllnoscei:

1. prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

2. organizowanie i doskonalenie . systemu wewnetrznej informaciji ekonomicznej

niezbednej dla planowania dziatalnosci, podejmowania prawidlowych decyzji

gospodarczych oraz nalezytej kontroli i oceny wykonanych zadan,

opracowanie¢ planéw finansowych i biezace sledzenie ich realizacji drogg analiz

gospodarki finansowe;,

organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow finansowych,

prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych uméw,

przestrzeganie zasad rozliczeri pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci,

analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu i innych bedacych

w dyspozycji Domu,

10. dokonywanie oceny prawidlowosci, zgodnosci oraz terminowosci sktadanych
sprawozdan statystycznych,

11. opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

12. wnioskowanie o nagrody dla pracownikéw odzwierciedlajacych ich osobiste
zaangazowanie oraz wiozony wysitek,

13. prowadzenie ewidencji analitycznej do kont: 201, 221, 240, 231, 234, 229, 225
1 uzgadnianie z ewidencja syntetyczna,

(o)
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14. sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

15. sporzadzanie miesigcznego zestawienia obrotéw i sald,

16. prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania

17. prowadzenie analityki pozyczek mieszkaniowych udzielanych z funduszu $wiadczen
socjalnych,

18. prowadzenie kasy Domu w sposob zgodny z odpowiednimi przepisami prawnymi,

19. sporzadzanie raportow kasowych,

20. regulowanie naleznosci za faktury,

21. sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym drukéw “magazyn przyjmie” i »magazyn
wyda”,

22. uzgadnianie analityki konta 013 z ksi¢gami inwentarzowymi,

§ 24

W zakresie BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY:
1. analizowanie stanu bhp i p. poz. we wszystkich budynkach Domu,

2. kontrola przestrzegania przez pracownikéw Domu przepiséw bhp i p. poz.,

3. inicjowanie badan i pomiar6w czynnikéw szkodliwych dla zdrowia a takze
sprawdzanie urzadzen mechanicznych, ochronnych itp.,

4. prowadzenie rejestru wypadkoéw przy pracy,

5. opracowywanie wstepnych, instruktazowych oraz okresowych szkolefi pracownikéw
w zakresie ochrony bhp i p. poz.,

6. opracowywanie og6lnych instrukcji p. poz.,

7. kontrolowanie i analizowanie stanu zabezpieczenia majgtku przed pozarami i innymi

kleskami zywiotowymi.

Rozdzial VI
Mienie i finanse Domu

§25
1. Dom prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w przepisach
o finansach publicznych.
2. Majatek Domu stanowi wiasnosé Powiatu Ropczycko — Sedziszowskiego.

§26
W wykonaniu zadan okreslonych w niniejszym Regulaminie Dom wspétdziata z:

1. Instytucjami i Zaktadami,

2. Sagdem Rodzinnym.

3. Przychodniami Specjalistycznymi,

4. Zakladem Ubezpieczen Spolecznych,

5. Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego,

6. Organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami realizujacymi zadania z zakresu
pomocy spoleczne;j.

Rozdzial VII
Czynnosci kancelaryjne

§27
Czynnosci kancelaryjne, tworzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw oraz
ich ochrona przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata s3 wykonywane wedtug przepis6w
instrukcji kancelaryjne;j, wprowadzonej odrgbnym Zarzadzeniem Dyrektora Domu.
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Rozdzial VIII
Organizowanie dzialalnosci kontrolnej

§28
1. Celem kontroli zarzadezej w Domu jest zapewnienie w szczegblnoscei:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasob6w,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej oraz efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowiazkéw Dyrektora.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§29
Schemat organizacyjny Domu stanowi zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 30
Porzadek wewnetrzny w Domu i zwigzane z procesem pracy obowigzki Domu jako zakladu
pracy oraz uprawnienia i obowiazki pracownikéw okresla Regulamin Pracy.

§ 31

Obowiazujgcg wykladnie przepiséw i postanowiesi niniejszego Regulaminu ustala Dyrektor
Domu, ktéry rozstrzyga takze spory kompetencyjne wynikle na tle Jjego stosowania.
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