Uchwata Nr XVI11/148/2015

Zarzgdu Powiatu
Ropczycko — Sedziszowskiego
z dnia 26 czerwca 2015r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
w Lubzinie

Na podstawie art. 32 ust. 1 i ust.2 pkt 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie
powiatowym /tjDz. Uz 2013r. poz. 595 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 uchwaty powierza sie Staroscie Powiatu oraz Dyrektorowi Domu Pomocy
Spotecznej w Lubzinie.

§ 3. Traci moc Regulamin Organizacyjny przyjety Uchwatg nr XXVI/198/2011 Zarzadu
Powiatu Ropczycko-Sedziszowskiego z dnia 9 wrzeénia 2011r.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Czionkowie Zarzadu:

1. Pani Bernadeta Frysztak — Wicestarosta - J/{(L()
2. Pani Dorota Sedtak - TOAL. ...
3. Pan Bogustaw Wojcik - o







Zalgcznik do Uchwaly Nr XVIII/148/2015
Zarzgdu Powiatu Ropczycko — Sedziszowskiego
z dnia 26 czerwea 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ DLA DZIECI I MLODZIEZY ORAZ OSOB

DOROSLYCH NIEPELNOSPRAWNYCH INTELEKTUALNIE
W LUBZINIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin  Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej dla Dzieci 1 Miodziezy
Niepetnosprawnych Intelektualnie oraz Oséb Dorostych Niepelnosprawnych Intelektualnie
w Lubzinie, zwany dalej Domem, okresla jego szczegdlowa organizacje, zakres dzialania
komorek organizacyjnych oraz zakres zadaf, uprawniefi i obowigzkdw pracownikdw.

Dom dziata na podstawie:

1.

2.

3.

8.

9.

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. 2013 Nr 0
poz. 595 z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz.U. 2015, Nr 0, poz163,
z pdzn. zm.}

Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 1.

w sprawie doméw pomocy spolecznej (Dz. U. 2012, péz 964 z pdzn. zm.);

Ustawy z dnia 19 wrzesnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. 2011
nr 231, poz. 1375 z pdzn. zm.),

Rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia 28 czerwca 2012 r. w sprawie sposobu
stosowania i dokumentowania zastosowania przymusu bezposredniego
oraz dokonywania oceny jego zastosowania (Dz. U. 2012, poz 740 z pézn. zm.);
Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 stycznia 2014 r.
w sprawie zaje¢¢ rehabilitacji spolecznej w domu pomocy spolecznej
dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi (Dz.U. z 2014 r. poz. 250 z p67n. zm.),
Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13 listopada 2012 r.
w sprawie sposobu organizacji obslugi bibliotecznej w domach pomocy
spolecznej oraz sposobu wspoldzialania Dbibliotek publicznych

w wykonywaniu tej obshigi (Dz.U. z 2012 r. nr 0, poz. 1291 z pdzn. zm.);
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U, Nr 157, poz. 1240
Z pozn. zm.);

Statutu Domu Pomocy Spolecznej w Lubzinie.

10. Niniejszego Regulaminu.




§2

Siedzibg Domu jest wies Lubzina.

Dom jest jednostka budzetowg Powiatu Ropezycko-Sedziszowskiego.

Dom ma charakter ponadlokalny i przeznaczony jest dla:

a) 20 — dzieci i mlodziezy niepetnosprawnych intelektualnie

b) 69 — 0s6b dorostych niepelnosprawnych intelektualnie.

4. Do Domu przyjmowane sg dzieci i miodziez niepelnosprawna intelektualnie
plci zenskiej oraz kobiety dorosle niepelnosprawne intelektualnie.

5. Decyzje o skierowaniu do Domu i decyzje ustalajacg oplatg za pobyt w Domu wydaje
organ gminy wiasciwej dla tej osoby w dniu jej kierowania do domu pomocy
spoleczne;j.

6. Podstawa przyjecia osoby do Domu jest decyzja o umieszczeniu, wydana
z upowaznienia Starosty Powiatu Ropczycko-Sgdziszowskiego, przez Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ropczycach.

7. Dom uzywa podluznej pieczeci o tresci: ,,Dom Pomocy Spolecznej 39-102 Lubzina
47 tel/fax (017) 22 12 123 Regon 690691372, NIP 818-13-36-043”

S

ROZDZIAL 11
Cele 1 zadania Domu

§3
1. Celem dziatania jest zapewnienie mieszkancom warunkéw bezpiecznego i godnego zycia,
intymnodci, niezalezno$ci dostosowane] do poziomu sprawnosci i podirzymywanie
samodzielnosci.
2. Dom zapewnia catodobowg opicke oraz zaspokaja niezbedne potrzeby bytowe, edukacyjne,

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

1) miejsce zamieszkania w warunkach mozliwie zblizonych do domowych,

2) wyzywienie, rowniez dietetyczne, zgodnie ze wskazaniami lekarza w ramach
obowigzujacych norm zywieniowych,

3) utrzymanie czystoscel,

4) pomoc w podstawowych czynnodciach zyciowych i w zatatwianiu niezbednych spraw
osobistych,

5) szczegblng opieke osobom nowo przyjetym, a takze pomoc w przystosowaniu si¢
do nowych warunkow,

6) podnoszenie sprawnosci 1 aktywizowanie mieszkanhcow,

7) opieke lekarskg i pielggniarskg — z karmieniem, ubieraniem, myciem 1 kgpaniem 0sob,
ktére nie mogg samodzielnie wykonywaé tych czynnoscei,

8) zabiegi usprawnienia medycznego (kinezyterapie, fizykoterapig, laseroterapig,
magnetoterapi¢, masaze lecznicze),

9) dostep do kultury, oswiaty, rekreacji,

10) udzial w terapii zajeciowe],

11) realizacje potrzeb religijnych,

12) mozliwos¢ rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

13) nawigzywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktu z rodzing 1 ze $rodowiskiem,

14) bezpieczne przechowywanie $rodkéw pienigznych i przedmiotoéw wartosciowych
mieszkancow,

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




§4
1. W organizowaniu Zzycia mieszkancow uwzglednia si¢ migdzy innymi nastepujace
potrzeby:
a) podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony personcly,
b) posiadania wlasnych mebli i innych przedmiotow i miejsca na ich przechowywanie,
¢} korzystania z wlasnego ubrania,
d) wlasnej przestrzeni zyciowej do indywidualnego zagospodarowania,
e) spozywania positkow w warunkach zblizonych do domowych,
f) udziatu w czynnosciach zwigzanych z codziennym zyciem,
g) zmiany miejsca pobytu w ciggu dnia w zwigzku z uczestniczeniem w rdznych formach
aktywnosci,
h) przelamywanie izolacji 1 monotonii zycia w Domu, zwlaszcza przez podirzymywanie
wigzi z rodzing oraz rozwijanie kontaktéw ze srodowiskiem lokalnym.

2. W domu dzialajq zespoly terapeutyczno — opiekuncze, sktadajace sie z pracownikow
Domu. Do zadafi zespolow nalezy opracowanie indywiduainych planéw wspierania
mieszkancow 1 ich realizacja wspdlnie z mieszkancami Domu. Z zebran zespohu
terapeutyczno  —  opiekunczego  kazdorazowo  sporzagdzane sa  protokoly.
Dziatanie wynikajace z indywidualnego planu wspierania mieszkanca koordynuie
pracownik domu, zwany pracownikiem pierwszego kontaktu” wskazany przez
mieszkanca Domu, jezeli wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanica
i organizacje domu. '

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

4. Mieszkancy maja prawo do samorzgdnego organizowania si¢ w celu reprezentowania
swoich interesow.

ROZDZIAEL. III
Prawa i obowiazki mieszkancow

§5
1. Mieszkancy Domu majg prawo do:

1) godnego traktowania,

2) uzyskania petnej informacji o ustugach $wiadczonych przez Dom,

3) uzyskania wyjasnien w sprawach przepisow regulujacych zasady wspdlzycia
mieszkancow,

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

5) uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach dotyczacych wlasnej 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 szczegdlnych przypadkach — po uzyskaniu zgody lekarza lub Sadu
Rodzinnego.

2. Obowiazkiem mieszkancow Domu jest w szezegdlnodci:

1) wspdldziatanie z personelem w zaspokajaniu swoich podstawowych potrzeb,

2) dbanie w miar¢ mozliwodci o higiene osobistg, wyglad zewnetrzny oraz porzadek
w swoich rzeczach i wokot siebie,

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

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




5) dbatos¢ o mienie Domu,
6) ponoszenie optat za pobyt w Domu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

§o6

Mieszkanka zostaje zameldowana w Domu na pobyt staly nie pdzniej niz 30 dni od daty

przyj

¢cia, jednak z powoddw osobistych ona sama lub jej przedstawiciel ustawowy moze

wystgpi¢ z wnioskiem do Dyrektora Domu o zameldowanie na pobyt czasowy.

»n

L.

2

ROZDZIAL IV
Organizacja wewnetrzna Domu

§7
Domem kieruje Dyrektor, ktérego powoluje i odwoluje Zarzad Powiatu Ropezycko—
Sedziszowskiego. Zarzad Powiatu dokonuje powolania po zasiggnig¢eiu opinii Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.
Dyrektor kieruje pracg Domu przy pomocy Zastepey Dyrektora, Glownego Ksiggowego
i Kierownikow Dzialow.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora Domu zastgpuje go Zastgpca Dyrektora lub
Gioéwny Ksiggowy.
Dyrektor kieruje Domem poprzez wydawanie: zarzadzen wewngtrznych, regulaminow,
instrukeji 1 polecen shuzbowych.
Dyrektor Domu, stosownie do potrzeb, moze tworzy¢ komorki organizacyjne Domu.
Rodzaje komérek oraz ich szczegélowe zadania i wykaz stanowisk zawiera niniejszy
Regulamin zatwierdzony przez Zarzad Powiatu.

§8

Dyrektor Domu ponosi odpowiedzialno$¢ za caloksztalt dzialania Domu.

. Dyrektor Domu dzialajgc w zgodzie z przepisami prawa:

a) posiada pelng samodzielno$é w dzialaniu w odniesieniu do sposobu realizacji
wyznaczonych celéow dzialania Domu i za podjgte decyzje ponosi
odpowiedzialnose,

b) ma prawo doboru kadry i zmiany organizacji wewnetrznej,

¢) nadzoruje sprawy kontroli wewngtrzngj bhp 1 p. poz.,

d) ponosi odpowiedzialno$é za oszczedng i racjonalng gospodarke.

§9

Do obowigzkdéw Dyrektora Domu nalezy w szezegolnosci:

5
6
7
8
9
1

i

Ogdlne kierownictwo w sprawach organizacyjnych i administracyjnych.
Nadzér nad majgtkiem Domu.
Reprezentowanie Domu na zewnatrz.

Przedkladanie Zarzagdowi Powiatu Ropczycko—Sedziszowskiego planow finansowych
i wnioskdw dotyczacych ich realizacji.

Zatwierdzanie wydatkéw budzetowych w ramach planéw finansowych.

Nadzoér nad zespolem pracowniczym.

Dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw.
Wspélpraca ze zwigzkami zawodowymi.
(. Wydawanie zarzadzen wewngtrznych, regulamindw i instrukeji.

. Ustalanie zakresu czynnosci dla kierownikéw komorek organizacyjnych.




11.Tworzenie warunkéw do pelnej realizacji zadan statutowych.
12.Ksztaltowanie wlasciwego stosunku personelu do mieszkanek.

1.
2.

ju—

§ 10

Zastepca Dyrektora podlega stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi Domu.

Do obowigzkéw Zastepey nalezy w szczegdlnosci:

- odpowiedzialnosé za realizacje zadan Osrodka Rehabilitacyjno-
Hipoterapeutycznego,

- przedktadanie propozycji i przygotowywanie planow zagospodarowania terenu
wokdt Domu,

- kierowanie Dziatem Administracyjno - Gospodarczym,

- nadzorowanie spraw zwiazanych z bezpieczefistwem p. poz. 1 bhp.,

- nadzorowanie 1 uczestniczenie w spotecznych przeglgdach warunkéw pracy i spraw
zwiazanych z bezpieczenstwem p. poz. i bhp,

- uczestniczenie w przeprowadzaniu kontroli wewngtrznych zgodnie z opracowanymi
wytycznymi kwartalnego planu oraz wyrywkowe kontrole w komdrkach
wchodzgcych w skilad Dziatu Administracyjno — Gospodarczego i Odrodka
Rehabilitacyjno — Hipoterapeutycznego,

- przedkiadanie wnioskdw do sporzadzania rocznego planu remontdw,

- rozdysponowywanie pracy dla pracownikéw obslugi w oparciu o biezace potrzeby
oraz nadzor nad niezwlocznym usunieciem zgloszonych usterek,

- nadzor nad terminowg realizacja planu remontoéw biezgcych,

- udzial w pracach komisji przetargowej odnosnie zaméwien publicznych,

- w przypadku nieobecnoscei Dyrektora Domu zastepea ponosi odpowiedzialnosé za
caloksztatt dzialalnosci Domu.

§ 11

Organizacj¢ wewnetrzng Domu okresla niniejszy Regulamin.
W sktad Domu wchodzg nastgpujgce komorki organizacyjne:

1) Dziat Opiekunczo — Terapeutyczny,

2) Osrodek Rehabilitacyjno — Hipoterapeutyczny,

3) Dzial Administracyjno-Gospodarczy,

4) Dzial Ekonomiczno - Finansowy,

5) Samodzielne stanowiska pracy

§12

. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za zgodne z przepisami prawa

merytorycznie wlasciwe i terminowe zalatwianie spraw.
Kierownikow w razie ich nieobecnoéci zastepuja wyznaczeni przez nich pracownicy.

§13
Kierownik Dziatu kieruje praca dziatu i jest odpowiedzialny przed Dyrektorem Domu
lub pelniacym obowiazki dyrektora za nalezytg organizacje pracy Dzialu i sprawne
wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania komorki, a w szczegolnoscei za:
a) pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, egzekwowanie jej jakosci
1 dyscypliny oraz zapewnienie cigglosci pracy komorki,
b) terminowe wykonywanie zadan i zatatwianie spraw w kierowanej koméree zgodnie
z przepisami prawa a takze z dyspozycjami Dyrektora,
¢) zapoznanie pracownikéw z obowigzujacymi przepisami prawa, udzielanie im
wytycznych i instruktazu w wykonywaniu zadan.

2. Realizujge zadania i obowigzki okreslone w ust. 1 kierownik Dziatu:




a) organizuje prace w swojej koméree organizacyjnej, okresla zadania dla
pracownikow oraz kontroluje 1 rozlicza ich prace,
b) przydziela pracownikom podleglego sobie dzialu indywidualne zakresy czynnosci,
okreslajac ich zadania, obowigzki 1 uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnodci,
¢) opracowuje propozycje pism, sprawozdan i informacji z zakresu komarki, ktorg
kieruje,
d) biezaco informuje Dyrektora Domu o stanie realizacji zadan w kierowanej komorce
1 wszelkich zagroZzeniach w terminowym wykonaniu zadan.

§14
1. Pracownicy Domu wykonujg zadania i obowigzki okreslone w ich indywidualnych
zakresach czynno$ci.
2. Za prawidiowe wykonanie zadan pracownicy Domu sg odpowiedzialni przed Dyrektorem,
a pracownicy dziatoéw takze przed kierownikami tych komorek.
3. Pracownicy Domu majg obowigzek przestrzegania przepiséw o ochronie zachowania
tajemnicy panstwowej, stuzbowej i zawodowej oraz informacji niejawnych.

§ 15
DZIAL OPIEKUNCZO — TERAPEUTYCZNY

1. Pracg Dziatu kieruje kierownik Dziatu.
2. W Dziale tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
- przelozona zespolu pielegniarek,
- stanowiska pielegniarek, starszych pielggniarek, potoznych, starszych poloznych,
- stanowiska instruktordw terapii zajeciowej, starszych instruktorow terapii zajeciowej,
-stanowisko instruktora ds. kulturalno — o§wiatowych, starszego instruktora
ds. kulturalno - o§wiatowych,
- stanowiska terapeutéw zajeciowych, starszych terapeutdéw zajeciowych,
- stanowiska opiekunek, starszych opickunek
- stanowiska opiekuna kwalifikowanego w domu pomocy spolecznej, starszego opiekuna
kwalifikowanego w domu pomocy spolecznej,
- stanowiska pracownikéw socjalnych, starszych pracownikéw socjalnych,
- stanowisko psychologa,
- stanowisko pedagoga,
- stanowiska pokojowych, starszych pokojowych.

§16
OSRODEK REHABILITACYJNO — HIPOTERAPEUTYCZNY

1. Oérodkiem kieruje Kierownik Osrodka Rehabilitacyjno-Hipoterapeutycznego.
2. W Osrodku tworzy si¢ nastepujgce stanowiska pracy:
- stanowisko terapeuty do spraw fizjoterapii, starszego terapeuty do spraw fizjoterapii,
- stanowisko instruktora terapii zajeciowej — hipoterapii, starszego instruktora terapii
zajeciowej — hipoterapii,
- jednoosobowe stanowisko opiekuna.
- stanowisko robotnika gospodarczego,
- stanowisko robotnika wykwalifikowanego,




§ 17
DZIAL, ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

1. Praca Dzialu kieruje Zastgpca Dyrektora
2. W Dziale tworzy si¢ nastgpujgce 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 dictetyka,
- wieloosobowe stanowisko pracy kucharek, starszych kucharek,
- stanowisko pomocy kuchennej,
- operator sprzetu audiowizualnego,
- robotnik do prac cigzkich,
- robotnik do pracy lekkiej

[y
.

D bt

§18
DZIAL EKONOMICZNO - FINANSOWY

Pracg Dziatu kieruje Gtéwny Ksiegowy Domu.
W ramach Dzialu tworzy sie stanowiska pracy:
- stanowisko starszego ksiegowego,

- stanowisko ksiggowego,

- stanowisko kasjera,

§19
SAMODZIELNE STANOWISKA

Stanowisko Zastgpcy Dyrektora
Stanowisko specjalisty do spraw bhp i p. poz.
ROZDZIAL YV

Zakresy dzialania poszczegélnych komorek organizacyjnych Domu

§20

Do zakresu dziatania DZIAEU OPIEKUNCZO — TERAPEUTYCZNEGO nalezy:

W zakresie sprawowania cigglej opieki pielegniarskiej nad mieszkankami nalezy:

1.

2.
3.
4.

czuwanie 1 zapewnienie bezpieczefistwa podopiccznym,

towarzyszenie 1 czynne uczestnictwo w terapii zajeciowej podopiecznych,
zyczliwy, taktowny i peten wyrozumialosci stosunek do mieszkanek,
towarzyszenie podopiecznym przy positkach,




o o

10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

8.
19.

20.
21.
22.
23.

24,

realizowanie zlecen z indywidualnej karty zlecen,

szczegolne zwracanie uwagi na osoby cigzko chore i pobudzone psychoruchowo,
sporzadzanie doktadnych raportow z poczynionych informacji o stanie fizycznym

i psychofizycznym podopiecznych,

bezzwloczne powiadamianie Dyrektora Domu, lekarza oraz Kierownika Dziatu
Opiekunczo - Terapeutycznego oraz przelozonej zespolu pielegniarek o:

- waznych zaobserwowanych zmianach w zachowaniu i stanie zdrowia
podopiecznych,

popelnieniu pomytki przy podawaniu leku czy wykonywaniu zabiegu,

$mierci podopiecznego,

podejrzeniu o chorobg zakazng,

niemozno$ci wykonania zabiegu,

pogorszenia sig stanu chorego.

sprawowanie bezposrednicj opieki nad mieszkancami oraz odpowiedzialnos¢
za utrzymanie czystosci mieszkancow i otoczenia.

wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z przyjeciem mieszkancow
do Domu,

wykonywanie otrzymanych zalecen w nalezyty sposob i we wlasciwym czasie,
wykonywanie wszelkich czynno$ci koniecznych dla nalezytego pielggnowania
mieszkanek,

czuwanie nad utrzymaniem czystosci ciala, glowy, jamy ustnej mieszkanek oraz ich
biclizny poscielowej 1 osobistej,

udzielanie pomocy przy zaspokajaniu potrzeb fizjologicznych przy ciezko chorych,
odpowiednio czeste przescielanie 16zek i umozliwienie zmian pozycji cigzko chorym,
podawanie chorym pozywienia we wlasciwy sposob, karmienie cigzko chorych,
przekazywanie swej nastepczyni zlecen, ktore powinny by¢ wykonane na innych
zmianach,

pobieranie na zlecenie lekarza materialéw do badan analitycznych (krew , mocz, itp.),
nie podawanic lekow na wiasna odpowiedzialnosé, pilnowanie, aby chory
nie przyjmowat lekéw nie przepisanych przez lekarza,

dbanie o stan sanitarny oraz o dezynfekcj¢ pomieszczen,

wspolpraca z dietetyczka w zakresie stosowania diet u mieszkanek,

odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet zaktadowy 1 bielizng,

udzielanie informacji dotyczacych rozpoznania i metod leczenia zaré6wno chorym
jak 1iich rodzinom,

branie udziatlu w organizowanych szkoleniach.

1

W zakresie opieki psychologiczno-pedagogiczne] nalezy:

1.

2.

LN

psychologiczne ukierunkowanie podejmowanych dziatafi w procesie dydaktyczno-
wychowawczym majgcym na celu jak najpelniejszq rewalidacje dzieci,

prowadzenie badan psychologicznych w celu ustalenia poziomu rozwoju umyslowego
oraz wptywu choroby lub upos$ledzenia na stan psychiczny mieszkanek,

prowadzenie zaje¢ pedagogicznych (indywidualnych i zespolowych) bezposrednio
z mieszkankami,

udzielanie pomocy merytorycznej personelowi Domu,

prowadzenie poradnictwa dla rodzicéw i opiekunéw prawnych,

wspdlpraca z poradnig psychologiczno-pedagogiczna.

W zakresie prowadzenia terapii zajeciowel:

1.

wylanianie z grona mieszkanek tych, ktére maja predyspozycje do tworzenia




1 realizacji matych form artystycznych,

PEHRASN AWM

wyrabianie poczucia wartosci oraz rozwdj indywidualnych zainteresowar,
doskonalenie umiejetnodci oraz rozwdj wyobrazni artystycznej,

budzenie 1 rozwijanie u podopiecznych odczué estetycznych i wrazliwosei muzyczne;,
przygotowywanie z podopiecznymi prac wystawienniczych,

prowadzenie dokumentacji przebiegu zajeé.

peina opieka nad mieszkancami na zajgciach,

odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet.

prowadzenie zajec rozrywkowych,

W zakresie sprawowania cigglei opieki nad mieszkankami:

1.

2.

oW

o o0

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

otaczanie szczegllng opiekg 0sob w poczatkowym okresie pobytu w Domu, aby
adaptacja do zycia w nowych warunkach przebiegata mozliwie tagodnie,
towarzyszenie podopiecznym w czasie wyjazddw poza miejsce stalego
zamieszkania,

organizowanie zaj¢¢ ruchowych (spacery, zajecia sportowe),

wdrazanie podopiecznych do prac spoleczno-uzytecznych, jak: pomoc w kuchni,
sprzgtanie jadaini, porzadkowanie zieleni wokot budynku itp.,

pomoc w czynno$ciach zwigzanych z obstugg mieszkanek,

wypelnianie czasu wolnego podopiecznym poprzez terapie zajeciows,
odpowiedzialno$¢ za odziez osobistg mieszkanki (ilosé, stan, czystosé, zdatnosé
do uzytku, pranie, prasowanie, naprawa),

odpowiedzialnoi¢ za przedmioty wlasne mieszkanek,

pomoc w zakupach oraz w umiejgtnym wydatkowaniu wlasnych pienigdzy,

- odpowiedzialnos¢ za codzienne mycie i kapiel, estetyczny wyglad, dbanie o fryzurg

mieszkanek oraz o czysto$¢ pomieszezen Domu,

utrzymywanie kontaktu z rodzinami (pisanie listéw, informowanie o stanie zdrowia
1 wazniejszych wydarzeniach),

opracowywanie kazdego miesigca ogélnego programu zajeg,

prowadzenie zajg¢ dydaktyczno-wychowawczych,

przygotowywanie do zycia spolecznego 1 stale poglgbianie zdobytych umigjctnosci
praktycznych (samodzielne ubieranie, spozywanie posilkéw, zatatwianie potrzeb
fizjologicznych itp.),

odrabianie lekcji z wychowankami pobierajgcymi nauke w szkole,

dbanie o wlasciwg atmosfere i wspdlzycie kolezenskie,

udziat we wszystkich imprezach organizowanych przez Dom,

odpowiedzialnos¢ za sprzet, urzadzenia, pomoce naukowe na Sali zajeé,

wspolpraca opiekunczo-wychowaweza z pozostatym personelem,

pelnienie funkcji pracownikéow pierwszego kontaktu dla mieszkancow,
wykonywanie innych czynnodci zleconych przez kierownika Dziatu lub Dyrektora
Domu.

Do zadan pracownika socjalnego nalezy:

1.
2.

aktywne uczestnictwo w przyjmowaniu nowo przybylych mieszkancow,
rozpoznawanie i udzial w zaspokajaniu potrzeb i zyczen mieszkafcow

z uwzglednieniem ich osobowodci i zainteresowan oraz wspéipraca w tym zakresie
z Rada Mieszkancow i Dyrektorem Domu,




3. pomoc mieszkancom w rozwigzywaniu probleméw wykraczajgcych czgsto poza
sprawy zwigzane z pobytem w domu pomocy spolecznej,

4. oddzialywanie na pracownikéw i mieszkancéw Domu w zakresie ksztaltowania
prawidlowych postaw wzajemnych stosunkéw miedzyludzkich,

5. naliczanie odplatnodci za pobyt mieszkanek w Domu,

6. wspdlpraca z lekarzami, zwlaszcza z psychiatrg i psychologiem, celem ustalenia
najwlasciwszych metod postgpowania z mieszkancami,

7. wspbldziatanie z rehabilitantami, terapeutami zajeciowymi w zakresie dostosowania
form rehabilitacji i rodzajéw zaje¢ do indywidualnych zainteresowan mieszkancow,

8. aktywne uczestnictwo w przedsiewzigciach majacych na celu usamodzielnienie
miodych mieszkancéw Domu,

9. udzial 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 mieszkancow.

13. prowadzenie skladnicy akt.

§ 21

Do obowiazkéw OSRODKA REHABILITACYJNO — HIPOTERAPEUTYCZNEGO nalezy:

NN =

wykonywanie zabiegdw i ¢wiczen wedlug zlecen lekarzy,
wykonywanie éwiczen kinezyterapeutycznych,
wykonywanie zabiegdw fizykoterapeutycznych,
wykonywanie masazu 1¢cznego i z pomocg przyrzadow,
wykonywanie zabiegbw z zastosowaniem lasera,
wykonywanie zabiegdéw z magnetoterapii,

dbanie o dobry stan zdrowotny koni, ich schludny wyglad oraz zabezpieczenie
wyzywienia,

uatrakcyjnianie jazd konnych,

prowadzenie na biezgco dziennika jazd,

utrzymywanie porzadku w obiektach Osrodka i wokot nich,
odpowiedzialnosé za powierzony sprzet jezdziecki,

10. prowadzenie dokumentacji dotyczgcej prowadzenia zajgc,
11. odpowiedzialno$¢ za powierzony sprzgt rehabilitacyjny,
12. prowadzenie wszelkich prac zwiazanych z pielegnacjg zieleni na {erenie posesji

Domu, a takze utrzymywanie w nalezytym stanie i konserwacja ogrodzenia, fawek
ogrodowych, drog i alejek,

13. dbanie o ryby w stawach szczego6lnie w okresie zimowym.
14. dbanic o uprawy, nawozenie, sianie, sadzenie, zbicranie plonéw dla celéw Osrodka

Rehabilitacyjno-Hipoterapeutycznego oraz terapii mieszkanek,

§22

Do zakresu dziatania DZIAEU ADMINISTRACYINO-GOSPODARCZEGO nalezy obsluga
gospodarcza a takze eksploatacyjna Domu, a w szczegolnosci:

1.

2.

administrowanic oraz nadzér nad whasciwym uzytkowaniem nieruchomosci
nalezgcych do Domu,

dbato$¢ o sprawne funkcjonowanie uwrzadzen technicznych oraz nadzor nad
prawidlowg eksploatacjg tych urzadzen,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja nieruchomosci Domu,
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zabezpieczenie inwentarza catego Domu przed kradzieza, zniszczeniem lub pozarem,

wykonywanie wszelkich prac konserwatorskich,

prowadzenie w oparciu o wlasne sily i $rodki, drobnych prac remontowych, napraw

i konserwacji budynkdw, maszyn i urzgdzen,

7. wydatkowanie $rodk6w publicznych w oparciu o ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku
— Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. 2013 poz. 907, z pdzn. zmianami),

8. odbiér pod wzgledem technicznym rob6t i merytoryczne rozliczanie rachunkéw
za wykonang prace,

9. przestrzeganie  terminéw  przegladéw  technicznych,  wnoszenie  oplat
ubezpicczeniowych oraz whasciwe dokumentowanie eksploatacji urzadzen zgodnie
z normami bhp,

10. administrowanie ciggnikiem i pojazdami samochodowymi oraz wlasciwe i oszezedne
eksploatowanie tych pojazdow,

11. prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych, wyposazenia oraz czuwanie nad nalezytym
ich zabezpieczeniem i utrzymaniem,

12. ewidencjonowanie i potwierdzanie zgodnosci wystawianych rachunkéw za energie
elektryczna, gaz, wodg, telefony, wywoéz émieci itp..,

13. prowadzenie ksiggi inwentarzowej,

4. utrzymanie zapaséw magazynowych (zywnos¢, sprzet, posceiel, $rodki czystoscei itp.)
w stanie zapewniajacym cigglo$é dziatalnosci DPS,

15. potwierdzenie merytorycznej zasadnosci dokonywanych zakupéw,

16. prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z instrukejg o archiwum zakladowym,

17. dokonywanie zakupdw zywnosci, sprzetu, paliwa, oleju itp.,

18. sporzadzanie jadlospiséw dekadowych zgodnie z normami zywienia
z uwzglednieniem odpowiednich diet dla mieszkancéw,

19. sporzadzanie raportéw dziennych,

20. prowadzenie wykazu faktycznie zywionych mieszkaiicow, ,,osobodni” oraz ewidencji
bezplatnych i platnych positkéw,

21. obliczanie dziennej stawki kosztow zywienia, wartosci odzywezej, jadlospisow pod
wzgledem normatywnym i kalorycznym,

22. pobieranie, opisywanie i przechowywanie probek Zywnosciowych,

23. prowadzenie dokumentacji niezbgdnej do prawidtowego funkcjonowania zywienia
w Domu,

24. wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z przygotowaniem posilkoéw, a takze
zmywanie 1 wyparzanie naczyn kuchennych,

25. przestrzeganie odpowiednich przepiséw prawnych (bhp, p. poz.), a takze instrukeji
obshugi urzadzen kuchennych,

26. wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z praniem, suszeniem, prasowaniem
poscieli, odziezy mieszkanek oraz odziezy ochronnej personelu Domu,

27. obsluga urzgdzen grzewczych oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym,
zapewniajgcym dlugotrwalg ich eksploatacje,

28. prowadzenic magazynéw: zywnoscl, srodkoéw czystosci, pozostalego sprzetu
— Wyposazenia oraz zwigzanej z nimi pelnej dokumentacji,

29. prowadzenie codziennych przegladow instalacji elektrycznej oraz dokonywanie
okresowych przegladow stanu technicznego urzadzen kuchni, pralni oraz kottowni,
a takze usuwanie drobnych usterek,

30. prowadzenie i rozliczanie kart drogowych.

31. prowadzenie dziennika korespondencii,

32 wspdlpraca pizy prowadzeniu rejestru i sprawozdawczosci w zakresie zaméwiefi
publicznych,

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

N
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34.
35.

36.

37.

38.
39
40.
41
42,
43.
44.

planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

zalatwianie wszelkich formalnosci zwiazanych z zawieraniem, zmiang oraz
rozwigzywaniem stosunku pracy,

prowadzenie dokumentacii i ewidencji pracownikow, wystawianie $wiadectw 1 opinii
pracy,

prowadzenic list obecnodci, kart urlopowych, ewidencji zwolniefi oraz ewidencji
wyjs¢ stuzbowych,

przekazywanie do ksiggowosci terminéw wyplat nagréd jubileuszowych,

prowadzenie statystyki i sprawozdawczoéci dotyczacych spraw kadrowych,
prowadzenie catoksztaltu spraw kadrowych,

sporzadzanie listy plac,

sporzadzanie miesigeznej deklaracji rozliczeniowej do ZUS,

wydawanie zaswiadczefi o wysokosci zarobkéw pracownikéw Domu,

prowadzenie ewidencji podatkowej pracownikéw zgodnie z wymogami PIT 11,

§23

Do zakresu dzialania DZIALU EKONOMICZNO — FINANSOWEGO nalezy obsluga
finansowo — ksiggowa oraz administracyjna Domu, a w szczegdlnosci:

1.
2.

Rl el B A U o

10.
11.
12,
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.
21.

prowadzenie rachunkowosci zgodnie 7 obowigzujgeymi przepisami 1 zasadami,
organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomiczne)
niezbednej dla planowania dziatalnosci, podejmowania prawidtowych decyzji
gospodarczych oraz nalezytej kontroli i oceny wykonanych zadan,
opracowanic planoéw finansowych i biezace §ledzenie ich realizacji drogg analiz
gospodarki finansowej,
organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow finansowych,
prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczed finansowych,
zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umoéw,
przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartoéci pieni¢znych,
zapewnienie terminowego §ciggania naleznosci,
analizowanie wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu i innych bedgcych
w dyspozycji Domu,
dokonywanie oceny prawidlowosci, zgodno$ci oraz terminowo$ci skladanych
sprawozdan statystycznych,
opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

wnioskowanie o nagrody dla pracownikéw odzwierciedlajgcych ich osobiste
zaangazowanie oraz wlozony wysitek,
prowadzenie ewidencji analitycznej do kont: 201, 221, 240, 231, 234, 229, 225
i uzgadnianie z ewidencja syntetyczna,
sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
sporzadzanie miesigcznego zestawienia obrotow i sald,
prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania
prowadzenie analityki pozyczek mieszkaniowych udzielanych z funduszu swiadczen
socjalnych,
prowadzenie kasy Domu w sposob zgodny z odpowiednimi przepisami prawnymi,
sporzadzanie raportéw kasowych,
regulowanie naleznosci za faktury,
sprawdzanic pod wzgledem rachunkowym drukéw “magazyn przyjmie” i ,,magazyn
wyda”,
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22. uzgadnianie analityki konta 013 z ksiggami inwentarzowymi,
§24

W zakresie BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY PRACY:

{. analizowanie stanu bhp 1 p. poz. we wszystkich budynkach Domu,

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

3. inicjowanie badai i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia a takze
sprawdzanie urzadzen mechanicznych, ochronnych itp.,

4. prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy,

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

6. opracowywanie ogolnych instrukcji p. poz.,

7. kontrolowanie i analizowanie stanu zabezpieczenia majagtku przed pozarami i innymi
klgskami Zywiolowymi,

Rozdzial VI
Mienie i finanse Pomu

§ 25
1. Dom prowadzi gospodark¢ finansowa na zasadach okreSlonych w przepisach
o finansach publicznych.
2. Majatek Domu stanowi wlasnosé Powiatu Ropezycko — Sedziszowskiego.

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

1. Instytucjami i Zakladami,

2. Sgdem Rodzinnym.

3. Przychodniami Specjalistycznymi,

4. Zakltadem Ubezpieczen Spolecznych,

5. Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego,

6. Organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu
pomocy spotecznej.

Rozdzial VII
Czynnoéci kancelaryjne

§ 27
Czynnosci kancelaryjne, tworzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow oraz
ich ochrona przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg sg wykonywane wedlug przepisow
instrukcji kancelaryjnej, wprowadzonej odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora Domu.

Rozdzial VIII
Organizowanie dzialalnosci kontrolnej

§28
1. Celem kontroli zarzadezej w Domu jest zapewnienie w szczegdlnoscei:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznodci 1 efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
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5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci 1 skutecznosci przeplywu informaci,

7) zarzgdzania ryzykiem.

2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej oraz efektywnej kontroli zarzadezej
nalezy do obowigzkéw Dyrektora.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§29
Schemat organizacyjny Domu stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§30
Porzagdek wewnetrzny w Domu 1 zwigzane z procesem pracy obowigzki Domu jako zaktadu
pracy oraz uprawnienia i obowiazki pracownikow okresla Regulamin Pracy.

§ 31
Obowiazujacg wyktadnie przepisow i postanowien niniejszego Regulaminu ustala Dyrektor
Domu, ktory rozstrzyga takze spory kompetencyjne wynikle na tle jego stosowania.

Prz wod?%wy
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